Dziat Organizacyjno — Administracyjny

1. Pracg Dziatu kieruje i nadzoruje Kierownik.

2. W sktad Dziatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowisko ds. kadr.

2) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, bhp, ppoz. i OC.
3) Wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjnych Urzedu.

4) Wieloosobowe stanowisko kierowcow i obstugi Urzedu.

5) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

3. W znakowaniu spraw Dziat uzywa symbolu OR.

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy

W szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu,

2. Opracowywanie projektow aktéw normatywnych dotyczgcych organizacji
i funkcjonowania Urzedu,

3. Organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe,

4. Opracowywanie i nadzor nad systemem obiegu informacji w Urzedzie,

5. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz
i informacii,

6. Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow rzeczowych,

7. Obstuga narad, spotkan oraz obstuga kancelaryjna Urzedu,

8. Planowanie i realizacja kontroli zarzadczej, instytucjonalnej i kontroli
zewnetrznych,

9. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informatycznym Urzedu,

10. Wykonywanie zadan z zakresu RODO i ustawy o ochronie danych osobowych
dla stanowiska bezposrednio podlegajgcego Dyrektorowi — Inspektora Ochrony
Danych (IOD),

11.Prowadzenie ewidenciji i rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

12.Przygotowanie dokumentacji na posiedzenia PRRP i innych wtasciwych organéw,

13.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,



14.0Obstuga formalna dotyczgca zakresow czynnosci — ewidencja wydanych
zakresow,

15.Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

16.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

17.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Urzedu
w zakresie porzadku i dyscypliny pracy,

18. Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

19.Przygotowywanie dokumentacji do okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu,

20.Udziat w procesie naboru pracownikéw Urzedu na stanowiska urzednicze
i kierownicze,

21.Opracowywanie oraz realizacja planow szkolen pracownikéw Urzedu,

22.Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkolen dla
pracownikow Urzedu,

23.Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow,

24.Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

b) bhp, ppoz.,

c) udzielaniem zamoéwienh publicznych,

d) realizacjg inwestyciji i remontéw Urzedu,

25.Zaopatrzenie Urzedu w wyposazenie i materiaty biurowe,

26. Archiwizacja dokumentacji,

27.Administrowanie majgtkiem Urzedu,

28. Gromadzenie informacji dotyczgcych zadan Urzedu oraz udostepnianie ich
osobom zainteresowanym,

29.Zapewnienie utrzymania czystosci Urzedu,

30.Zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie transportu i wyjazdéw stuzbowych,

31.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Potwierdzajgcego
Profile Zaufane ePUAP — procedury, instrukcje, upowaznienia, archiwizacja,

32.Prowadzenie spraw zwigzanych z Obrong Cywilng.

33.Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.



