Piotr Suszczynski — Kierownik Oddziatu

-~ e-mail: p.suszczynski@stat.gov.pl
Y | tel. 83 343 81 36

Oddziat realizuje zadania okreslone w statucie Urzedu i w regulaminie organizacyjnym.

Obowigzkiem oddziatu jest:

1) sprawna, terminowa i poprawna pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym realizacja
wykonywanych zadan;

2) prowadzenie szkolen i instruktazy pracownikow;

3) racjonalna i oszczedna gospodarka srodkami materiatowymi;

4) wykonywanie okres$lonych odrebnie zadan dotyczacych: obronnosci kraju, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowej;

5) przechowywanie dokumentéw oddziatowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przekazywanie ich do
archiwum Urzedu zgodnie z instrukcjg archiwalna.

Oddziat jest zobowigzany do bezwzglednego przestrzegania zasad ochrony danych statystycznych i danych
osobowych na etapie ich zbierania, redagowania i udostepniania.

Do szczegdtowego zakresu zadan oddziatu nalezy:
1) wspdtudziat w realizacji badan i dokonywaniu analizy danych z zakresu:
a) tematyki objetej specjalizacjg Urzedu,
b)  badan ankietowych i rolniczych oraz szacunkéw rolnych i ogrodniczych,
c) innych badan wprowadzonych programem badan statystycznych statystyki publicznej oraz zleconych
przez Prezesa GUS;

2) zapewnienie sprawozdawcom materiatdw niezbednych do realizacji obowigzkéw sprawozdawczych
(instrukcje, formularze itp.);

3) redagowanie danych (rejestracja, kontrola i korekta zbioru), analiza kompletnosci oraz poprawnosci
wynikow;

4) wspdtudziat w prowadzeniu dokumentacji badan oraz podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci
i kompletnosci danych statystycznych;

5) wspotpraca z osrodkami Urzedu w zakresie rozpoznawania administracyjnych zrédet danych oraz
pozyskiwania danych poprzez Portal Sprawozdawczy;

6) wspdtpraca z Lubelskim Osrodkiem Badan Regionalnych w zakresie ustalania zapotrzebowania na
informacje statystyczne oraz wspotudziat w realizacji badan organizowanych przez ten Osrodek;

7) rozpowszechnianie informacji o zasobach informacyjnych statystyki publicznej, w tym promocja
wydawnictw i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Informacji, Edukacji i Promocji;

8) zbieranie, gromadzenie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych oraz udzielanie informacji w zakresie
posiadanych publikacji i informacji GUS i US, a takze prowadzenie ewidencji odbiorcow informacji na
miejscu i telefonicznych;

9) systematyczny przeglad i analiza prasy lokalnej i portali internetowych oraz przekazywanie do Wydziatu
Informacji, Edukacji i Promocji wszelkich artykutéw zwigzanych z dziatalnoscig i badaniami prowadzonymi
przez Urzad, GUS, Eurostat;

10) wspdtpraca z Wydziatem Informacji, Edukacji i Promocji w zakresie promocji statystyki i edukacji
statystycznej na obszarze dziatania oddziatu;

11) udzielanie informacji w zakresie zmian klasyfikacji i nomenklatur stosowanych w statystyce;

12) wspdtudziat w prowadzeniu spiséw powszechnych i innych badan masowych oraz w opracowywaniu
wynikow tych badan;

13) prowadzenie na terenie dziatania oddziatu obstugi krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki
narodowej REGON w czesci obejmujacej osoby prawne i jednostki organizacyjne niemajace osobowosci
prawnej oraz osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza;

14) prowadzenie na terenie dziatania oddzialu obstugi krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego
kraju TERYT w czesci dotyczacej:

a) identyfikatorow i nazw jednostek podziatu administracyjnego,

b) identyfikatoréow i nazw miejscowosci,

C) rejondw statystycznych i obwoddow spisowych,

d) identyfikacji adresowej ulic, nieruchomosci, budynkow i mieszkan;

15) biezaca aktualizacja przestrzennych baz adresowych;
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16) Scista wspoipraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucjami prowadzacymi
rejestry i ewidencje w zakresie pozyskiwania danych do aktualizacji rejestréw prowadzonych przez Urzad;
17) obstuga informatyczna:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

przestrzeganie warunkdw licencji oprogramowania,

administrowanie systemami operacyjnymi zainstalowanymi na serwerach i stacjach roboczych,
udziat we wdrazaniu nowych i utrzymanie w gotowosci aktualnych systeméw informatycznych,
gospodarowanie nosnikami elektronicznymi, archiwizacja danych, przechowywanie nosnikéw
i prowadzenie ich ewidencji,

przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania danych i ochrona antywirusowa,

Scista wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie przetwarzania danych;

18) przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych pracownikdw;
19) prowadzenie ewidencji i przekazywanie do Wydziatu Kadr i Szkolenia zwolnien lekarskich pracownikéw;
20) wspotpraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenia ewidencji czasu pracy,

wystawiania polecen wyjazdéw stuzbowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z wstepnymi i okresowymi badaniami lekarskimi,

przygotowywania wnioskow do planu szkolenia zawodowego pracownikow,

prowadzenia spraw socjalno-bytowych, w tym przygotowanie wnioskow do planu dziatalnosci
socjalno-bytowej;

21) wspodipraca z Wydziatem Ekonomicznym w zakresie prowadzenia dokumentacji dotyczacej wynagrodzen
pracownikow;

22) zgfaszanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej funkcjonowania oddziatu w zakresie
planowanych wydatkéow budzetowych w powigzaniu z zadaniami rzeczowymi;

23) wspotpraca w Wydziatem Administracyjnym w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

b))

prowadzenia dokumentacji sktadnikow majatkowych oddziatu,

konserwacji elementéow majatku trwatego,

prowadzenia ewidencji konserwacji sprzetu i instalacji,

nadzoru nad prawidtowg eksploatacjq sprzetu i urzadzen,

wspotpracy przy odbiorach sprzetu i instalacji,

przedktadania wnioskéw dotyczacych sposobu zagospodarowania lub likwidacji sktadnikow majatku
ruchomego zakwalifikowanych do kategorii zbednego lub zuzytego,

likwidacji sktadnikow majatkowych wedtug zaakceptowanych wnioskow,

opracowywania projektéw ochrony obiektoéw i danych,

realizacji zadan wynikajagcych z obowigzku przestrzegania i stosowania zasad i przepisow
dotyczacych spraw obronnych, bhp i ppoz.,

zabezpieczenia obstugi transportowej oddziatu i prowadzenia stosownej dokumentacji;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytka i odbiorem przesytek pocztowych i rozdziat korespondencji;
25) utrzymywanie czystosci i nalezytego porzadku w uzytkowanych pomieszczeniach, obiektach i otoczeniu;
26) sporzadzanie i ewidencjowanie harmonograméw pracy i kart pracy pracownikéw zatrudnionych przy

pilnowaniu;
27) obstuga sekretariatu oddziatu;
28) wspoipraca z Wydziatem Organizacji w zakresie organizacji sieci rachmistrzow spisowych, ankieteréw

zmiennych oraz rzeczoznawcow rolnych i ogrodniczych;
29) prowadzenie dokumentacji archiwalnej w oddziale zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz przekazywanie jej

do archiwum zaktadowego.



