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Zadaniem Wydzialu Administracyjnego jest prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z administrowaniem oraz gospodarowaniem i zabezpieczaniem majatku Urzedu, remontami i inwestycjami,
zaopatrzeniem i zapewnieniem wtasciwych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu potrzeb w zakresie robdét budowlanych, zakupdéw i ustug do projektu budzetu Urzedu
na rok nastepny;

2) organizowanie, przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych we
wspotpracy z komisjg przetargowa Urzedu oraz prowadzenie i przechowywanie dokumentacji udzielonych
zamowien publicznych;

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;

4) zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w sprzet, materiaty eksploatacyjne, czeéci zamienne i srodki czystosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami i konserwacjg budynkéw Urzedu i wyposazenia;

6) udziat w odbiorach robot budowlanych;

7) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego Urzedu;

8) obstuga urzadzen technicznego wyposazenia budynkéw Urzedu oraz nadzér nad ich prawidtowq
eksploatacjq i wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi;

9) prowadzenie dokumentacji nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie Urzedu;

10) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej;

11) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej;

12) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy pracownikom Urzedu, w tym realizacja zadan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) prowadzenie magazynu;

14) gospodarowanie odzieza ochronng i roboczg;

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytka i odbiorem przesytek pocztowych, przyjmowanie i rozdziat
korespondencji;

16) obstuga Urzedu w zakresie transportu samochodowego i prowadzenie stosownej dokumentacji;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg administracyjna i techniczng Urzedu;

18) wykonywanie odbitek kserograficznych na potrzeby Urzedu;

19) realizacja planéw ochrony obiektéw i danych;

20) sporzadzanie i ewidencjowanie harmonogramdw pracy i kart pracy pracownikdéw zatrudnionych przy
pilnowaniu;

21) utrzymanie czystosci i nalezytego porzadku w uzytkowanych pomieszczeniach i obiektach Urzedu oraz w
ich otoczeniu;

22) obstuga sekretariatu Urzedu;

wspotudziat w przeprowadzaniu spisow powszechnych i innych badan masowych oraz w opracowywaniu ich
wynikow.
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