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Oddziat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacyjnego nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski,
petycje oraz wnioski o dostep do informacji publicznej zwigzane z dziatalnoscig biura;

2) koordynowanie planu dziatania biura i realizacji celow kontroli zarzadczej przez
identyfikacje i analize ryzyka w zakresie wtasciwosci biura;

3) opracowywanie planu finansowego biura oraz koordynowania, rozliczania i
monitorowania jego prawidtowego wykonania zakresie biura;

4) sporzgdzanie analiz, planowania i rozliczania wykonania wydatkéw
budzetowych dysponenta Ill stopnia w czesci dotyczacej biura;

5) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w ramach srodkéw dysponenta lli
stopnia,
z wyjgtkiem umow o prace;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakupéw na potrzeby Urzedu, w
tym artykutéw biurowych, sprzetu, czesci zamiennych oraz wyposazenia pomieszczen,
z wytagczeniem zakupéw informatycznych;

7) przygotowywanie informacji w zakresie wtasciwosci biura na strone internetowg
i intranetowa Urzedu oraz publikacji zapytan ofertowych w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu;

8) zlecanie ttumaczen pisemnych dokumentéw urzedowych i innych tekstéw,
zgtaszanych przez komérki organizacyjne Urzedu;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dostawy prasy codziennej, czasopism i
publikacji na potrzeby Urzedu;

10) realizacja zleceh w zakresie dezynfekcji gazowej i brakowania dokumentacji;
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11) zapewnienie obstugi sekretariatu biura oraz prawidtowego obiegu korespondencji
biura;

12) koordynowanie spraw dotyczgcych katalogu ustug wewnetrznych biura, w tym
monitorowania terminowosci ich realizacji;

13) prowadzenie magazynu Urzedu;

14) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Urzedu we wtasciwe pieczecie i
stemple oraz przeprowadzania likwidacji zuzytych lub nieaktualnych;

15) zapewnienie ustug powielarni oraz realizacji spraw tablic na potrzeby Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem ogtoszen prasowych na potrzeby
Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odziezg ochronng i robocza;

18) organizacja we wspbétpracy z Biurem Wojewody w Urzedzie oficjalnych wizyt oraz
wyjazdéw krajowych i zagranicznych Wojewody, Wicewojewodéw i Dyrektora
Generalnego Urzedu, w tym zakupu biletéow lotniczych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal konferencyjnych na potrzeby
komdrek organizacyjnych Urzedu oraz instytucji zewnetrznych, w tym zapewnienia
obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad i imprez okolicznoSciowych;

20) prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad oraz uroczystosci w

tym rezerwacji i obstugi sal konferencyjnych, bedacych w dyspozycji biura, na potrzeby
komdrek organizacyjnych Urzedu i instytucji zewnetrznych.
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