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I.Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego i zasad dotyczgcych obiegu
dokumentéw w Urzedzie;

2. Merytoryczne zarzadzanie systemem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg z poziomu
graficznego interfejsu uzytkownika;

3. Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartosé szacunkowa
nie uzasadnia stosowania przepisdw ustawy Prawo zamodwien publicznych, z zakresu zadan
realizowanych w Wydziale Administracyjnym;

4. Udziat w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacjg Pomocy Technicznej
Programow Operacyjnych EFS, w zakresie objetym wtasciwoscig merytoryczng wydziatu;

5. Realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej dotyczacych
realizowanych przez Wydziat zadan;

6. Przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz
ich aktualizacja w zakresie objetym wtasciwoscig merytoryczng Wydziatu;

7. Przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja w zakresie objetym wifasciwoscig merytoryczng Wydziatu;

8. Planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan Wydziatu;

9. Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatdow i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu;

10. Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora z zakresu dziatania wydziatu, a takze
przygotowywanie niezbednych zmian ww. aktow;

11. Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu;

12. Opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw Zarzadu lub Marszatka oraz kierowanie
whnioskow o udzielenie upowaznien i petnomocnictw do Zarzgdu i Marszatka z zakresu dziatania
Wydziatu;

13. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej, przygotowywanie decyzji
odmawiajgcych i umarzajgcych postepowanie o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
zadan Wydziatu.

[I. W ramach Wydziatu Administracyjnego funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko
ds. Administracyjnych, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rejestrow aktéw normatywnych Dyrektora;

2. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Dyrektora;

3. Sporzadzanie i przekazywanie informacji zbiorczej o sposobie realizacji uchwat Zarzadu
przez poszczegdlne Komoérki organizacyjne;

4. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej, zgodnie z Regulaminem Gospodarowania Srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Urzedzie oraz Rocznym planem wydatkéw ZFSS
w Urzedzie;

. Organizowanie stuzby przygotowawczej;

6. Administrowanie nieruchomosciami bedgcymi w trwatym zarzadzie Urzedu lub pozostajgcymi

w dyspozycji Urzedu na podstawie innych tytutéw prawnych;

7. Gospodarowanie mieniem Urzedu z wytgczeniem mienia w zakresie sprzetu i oprogramowania
komputerowego, za gospodarowanie, ktdrym odpowiedzialne jest Wieloosobowe Stanowisko ds.
Wdrozen i Obstugi Systemoéw Informatycznych oraz prowadzenie ewidencji mienia Urzedu
w zakresie, w ktédrym Wydziat Administracyjny odpowiada za jego gospodarowanie;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;
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Prowadzenie spraw w zakresie biezgcej konserwacji w tym nadzoér nad sprawnym dziataniem
urzadzen technicznych;

Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania obstugi transportowej Urzedu i nadzér nad taborem
samochodowym;

Planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych, w tym obstuga
centralnego rejestru operatoréw;

Zapewnienie ochrony fizycznej budynkéw uzytkowanych przez Urzad;

Administrowanie i obstuga systemu bezpieczeristwa w tym: systemu sygnalizacji pozaru,
monitoringu wizyjnego, kontroli dostepu oraz systemu sygnalizacji wlamania i napadu;
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami;

Utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Urzedu;

Zakup towardow, materiatéw i ustug zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w $rodki techniczno-
biurowe i sanitarno-higieniczne oraz prasy i czasopism;

Zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w pieczecie i stemple na wniosek Kierownikéw,
prowadzenie ich ewidencji oraz ich likwidacja;

Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych
wartos$¢ szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych,
z zakresu zadan realizowanych w Wydziale Administracyjnym;

Obstuga WRRP w zakresie organizacji posiedzen przy wspotpracy merytorycznej innych komadrek

organizacyjnych;

Prowadzenie spraw dotyczacych facznosci telekomunikacyjnej (telefonii stacjonarnej

i komdrkowej) w zakresie zawierania i rozliczania uméw;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepu do elektronicznego systemu informac;j
prawnej, z wytgczeniem petnienia funkcji administratora licencji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w pomieszczeniach Urzedu

w Rzeszowie oraz Oddziatach Zamiejscowych we wspétdziataniu ze Stanowiskiem ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem w Urzedzie standardu dostepnosci
architektonicznej dla oséb z niepetnosprawnosciami.

[ll. W ramach Wydziatu Administracyjnego funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi
Kancelarii, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie Kancelarii;
Prowadzenie rejestru delegacji;

IV. W ramach Wydziatu Administracyjnego funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwizacji,
do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym doradzanie
komdrkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentac;ja.

V. W ramach Wydziatu Administracyjnego funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi
Sekretariatu, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci prowadzenie sekretariatu.

VI. Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy rdwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez
Dyrektora.
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