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Wydziat Administracyjny

1. W skiad Wydzialu Administracyjnego wchodza:

1) Kancelaria Ogélna Urzgdu (WA- 1),
2) Biuro ds. realizacji zamoéwien publicznych i obstugi gospodarczej (WA- Il),

3) Wieloosobowe stanowisko ds. finansowych (WA- IlI),

)
)
)
4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej obiektow Urzedu (WA- IV),
5) Wieloosobowe stanowisko ds. archiwum (WA- V),
6) Wieloosobowe stanowisko ds. transportu (WA- M),

)

7) Biuro Informatyki (WA- MI).
2. Do zadan Kancelarii Ogolnej Urzedu naleza w szczegélnosci nastepujace sprawy:

1) prajmowanie i rozdziat korespondenciji oraz przesytek wptywajacych do Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,
3) rejestracja przjjmowanej korespondencji w ramach systemu rejestracji i obiegu dokumentéw,

4) zapewnienie wewnetrznego obiegu akt w Urzedze,

)

)

)

)

5) wydawanie korespondencji wtasciwemu adresatowi,

6) wysytanie korespondendji i przesytek,

7) redystrybucja prasyi publikacji w Urzedze,

8) zapewnienie terminowej wymiany ogtoszen wywieszanych na Urzedowych Tablicach Ogtoszen,
)

9) zabezpieczenie ustug pocztowych dla Urzedu.
3. Do zadan Biura ds. realizacji zaméwien publicznych i obstugi gospodarczej, naleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) udziat w procedurze zaméwien zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, na zasadach okre$lonych odrebng uchwatg Zarzadu, w zakresie
dotyczacym zapewnienia funkcjonowania Urzedu,

2) przeprowadzanie procedury realizacji zaméwien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, w zakresie dotyczacym
zapewnienia funkcjonowania Urzedu,

3) prognozowanie i planowanie zakupéw $rodkow trwatych i wyposazenia Urzedu,

4) ewidencja ilosciowa oraz obstuga techniczna uztkowanych w Urzedzie Srodkow trwatych i wyposazenia w powierzonym zakresie oraz nadzor nad ich
przemieszczaniem,

5) prowadzenie spraw zwigzanych zoznakowaniem $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

6) zapewnienie napraw i konserwacji wyposazenia oraz $rodkow trwatych Urzedu,

7) kontrolowanie prawidtowego wykorzystywania wyposazenia technicznego przekazanego do dyspozycji pracownikom VWydzatéw,
8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

9) uzgadnianie z\WWydziatem Finanséw i BudZzetu prowadzonej ewidencji ilosciowej $rodkow trwatych i wyposazenia,

10) zaopatrzenie materiatowe Urzedu w materiaty biurowe, druki, wyposazenie meblowe i technicne, itp. orazich magazynowanie,
11) zamieszczanie ogtoszen Urzedu w prasie lokalnej i ogélnopolskiej,

12) zabezpieczanie i przygotowywanie sal konferencyjnych, na podstawie zgtoszen Wydziatow,

13) decanie wykonania pieczeci urzedowych oraz pieczatek, prowadzenie ich rejestru i likwidacja,

14) zamawianie wydawnictw ksigzkowych na potrzeby VWydzatéw oraz prowadzenie ich ewidendji,

15) prowadzenie spraw w zakresie systemu ubezpieczenia majatku i odpowiedzalnosci cywilnej Urzedu,

16) prenumerata DzZiennikow Ustaw, Dziennika Urzgdowego Wojewddzwa Zachodniopomorskiego oraz dziennikdw, czasopism i publikacji wedtug
zapotrzebowania VWydziatow.
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4. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. finansowych, nalezag w szczegélnosci nastepujgce sprawy:

1) przygotowanie i opracowanie materiatow planistycznych do budzetu wojewddzwa w czesci przypisanej VWydzatowi,

2) ewidencja dokumentéw ksiegowych dotyczacych biezgcej dzatalnosci Urzedu w zakresie merytorycznej dziatalno$ci Wydziatu w tym w szczegdinosci:
faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych oraz umaéw cywilnoprawnych,

3) biezgce monitorowanie przebiegu wykonania budzetu w czesci bedgcej w dyspozycji VWydzatu,
4) biezgce monitorowanie realizacji zawartych umow.

5) sporzgdzanie materiatéw sprawozdawczych zrealizacji planowanych dochodéw i wydatkow czesci przypisanej VWydzatowi,

)
)
)
6) wystawianie faktur dochodowych,
7) analiza kosz6w funkcjonowania Urzedu,
8) wspotpraca zinnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wspotfinansowania przez WA zadan realizowanych przez te komérki,
)

9) zawieranie uméw na korzystanie z telefonéw komaérkowych, kontrola przestrzegania przyznanych limitéw, roziczanie nalezno$ci.
5. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjnej obiektéw Urzedu, naleza w szczegoélno$ci nastepujace sprawy:

1) administrowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami Urzedu,

2) planowanie, Zecanie oraz nadzor nad realizacjg remontéw biezgcych oraz robét konserwacyjnych w budynkach urzedu oraz wspdipraca z zarzadcami
pozostatych nieruchomosci lub ich cze$ci uztkowanych przez Urzad,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji na potrzeby Urzedu, w tym sprawowanie biezacej kontroli procesu inwestycyjnego oraz
poprawnosci koncowego rodiczenia przedsiewzecia inwestycyjnego,

4) organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektow, urzadzen orazinstalacji w budynkach Urzedu,

5) prowadzenie procedur wynajmu nieruchomos$ci na potrzeby Urzedu oraz nadzor nad realizacjg zawartych uméw,

)
)
6) gospodarowanie lokalami biurowymi w budynkach przeznaczonych na potrzeby Urzedu,
7) zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach oraz na terenach posesiji Urzedu,

8) zabezpieczanie tgcznosci telefonicnej, telefaxowej, konserwacja i naprawa urzadzen,

9) aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie, omakowanie, dekorowanie i flagowanie budynkow urzedu,

10) utrzymanie pod wzgledem technicznym urzedowych tablic ogtoszen i tablic informacyjnych w budynkach Urzedu,
11) zabezpieczenie pomieszczen biurowych i magazynowych przed kradziezg,

12) wspdtpraca zwtasciwg komorka urzedu w zakresie zabezpieczania p.poz Urzedu,

13) zabezpieczenia funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania Zarzgdu Wojewodztwa w statej siedzbie i Zapasowym Mejscu Pracy oraz Statego
Dyzuru Marszatka Wojewodztwa na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

14) inicjowanie dziatan zmierzajacych do scalenia Urzedu Marszatkowskiego
6. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. archiwum naleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) prajmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt przekazywanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

2) prajmowanie i przechowywanie akt likwidowanych wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych dla ktérych Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego jest organem zatozycielskim, w przypadku braku nastepstwa prawnego,

3) wydzelanie dokumentacji niearchiwalnej i dokumentacji do przekazania Archiwum Panstwowemu,

4) prowadzenie ewidencji archiwalne;j,

)

)

5) udostepnianie akt przekazanych do archiwum,

6) udzelanie informacji i prowadzenie kwerend,
)

7) wspotpraca z\VWydziatami przy stosowaniu instrukcji kancelanyjnej w zakresie przygotowania i archiwizacji akt.
7. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. transportu naleza w szczegélnosci nastepujace sprawy:
1) organizacja i nadzor nad wykonywaniem krajowego i zagranicznego transportu osobowego oraz bagazowego w Urzedze,

)
2) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakupem, ubezpieczeniem oraz eksploatacjg samochodéw stuzbowych,
3) monitorowanie koszéw transportu w Urzedze,

)

4) prajmowanie i rejestracja zamoéwien transportowych, bilansowanie potrzeb oraz zakup ustug transportowych, remontowych oraz przegladow



technicznych,
5) kontrola prawidtowosci rozliczenia kart drogowych pojazdéw,
6) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu,

)

)
7) koordynowanie i kontrola pracy kierowcow,
8) przewdz 0séb i transport materiatéw zgodnie z otrzymanym Zeceniem,
)

9) utrzymanie w gotowosci technicznej samochodéw stuzbowych Urzgdu.
8. Do zadan Biura Informatyki, naleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:
1) administrowanie siecig komputerowg Urzedu,

)
2) prowadzenie spraw zwigzanych zwdroZzeniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz dbatos¢ o jego sprawne funkcjonowanie,
3) planowanie i projektowanie przedsiewziec¢ informatycznych w Urzedze,

4) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi programéw uzytkowych, biurowych i sieciowych systemoéw operacyjnych,

5) dbatos¢ o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia i sprzgtu komputerowego oraz telekomunikacyjnego w Urzedzie, w tym konserwowanie sprzgtu i
urzadzen,

6) wdrazanie oprogramowania sprzetu komputerowego oraz organizowanie jego napraw w serwisach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

7) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu lub sieci teleinformatycznych oraz nad przestrzeganiem zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych, a w szczegolnosci:

a) okreslanie warunkéw oraz sposobu przydzielania kont i haset uztkownikom systemow i sieci teleinformatycznych,
b) zaktadanie i usuwanie kont uztkownikom systemow i sieci teleinformatycznych,

) zapewnienie wtasciwego wykorzystania mechanizméw kontroli dostepu odpowiednich do klauzuli tajno$ci informacji niejawnych przetwarzanych w
tych systemach lub sieciach, w kiére wyposazone sg systemy lub sieci teleinformatyczne,

d) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania,
e) przegladanie i kontrola logow systemowych,
f) przeciwdzatanie i zapobieganie wirusom i wlamaniom do systeméw i sieci teleinformatycznych,

g) reagowanie na incydenty zwigzane z praca systemow lub sieci teleinformatycznych i usuwanie skutkéw tych incydentow,

8) ewidencjonowanie sprzetu, nosnikdw i oprogramowania,
9) sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa,

10) wspdtdziatanie z Administratorem BIP oraz komaérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie redagowania i prowadzenia BIP.
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