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Zadania samodzielnego stanowiska pracy ds.
organizacyjno-administracyjnych

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu PCPR;

2) kierowanie dekretowanej przez dyrektora korespondencji do wtasciwych dziatéw;
3) prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych;

4) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow;

5) organizowanie zaopatrzenia PCPR w urzadzenia i sprzety techniczne i biurowe, materiaty
biurowe, pieczecie urzedowe, pieczatki pracownicze, zgodnie z prawem zamédwien publicznych;

6) przygotowywanie materiatéw niezbednych do przeprowadzenia procedury zaméwienia
publicznego we wspotpracy z wtasciwymi dziatami PCPR;

7) przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych;

8) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz zbioru przepiséw i interpretacji w tym
zakresie;

9) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan;

10) udostepnianie informacji publicznej przez zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, we
wspotpracy z wszystkimi dziatami PCPR;

11) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej oraz przygotowywanie kore-
spondencji w sprawach o udostepnienie informacji publicznej;

12) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji publicznej;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych dostepu do informacji publicznej, administrowanie poczta
elektroniczng PCPR i systemem informatycznym;

14) zapewnienie prawidtowosci dziatania sieci komputerowej, telefonicznej i alarmowej oraz ich
modernizacja i konserwacja;

15) zapewnienie ciggtosci licencji programéw komputerowych;
16) czuwanie nad legalnoscig stosowanych programéw komputerowych;

17) organizowanie nadawania uprawnien do systemu alarmowego i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;



18) prowadzenie rejestru wydanych pieczeci, pieczatek i kluczy;
19) prowadzenie rejestru obstugiwanych programéw komputerowych;

20) zakup literatury fachowej, programéw komputerowych, czasopism, prowadzenie rejestrow tych
zakupow;

21) przyjmowanie skarg i wnioskéw, umawianie interesantéw z dyrektorem;

22) organizowanie konserwacji sprzetu i wyposazenia PCPR;

23) organizowanie spotkan, narad i konferencji;

24) organizacja i prowadzenie skfadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

25) administrowanie obiektem PCPR, organizowanie ochrony obiektu, kontakt z dostawcami
mediéw, ustug, obstuga zawartych uméw, organizowanie utrzymanie czystosci i porzadku w
budynku oraz porzadku wokét budynku;

26) opracowywanie materiatéw informacyjnych, drukéw, plakatéw, ulotek, itp.;

27) sprawy dotyczace podpisu elektronicznego i elektronicznej skrzynki podawczej.



