Zakres czynnosci
Pomocy administracyjno — biurowa

I. Organizacja

1. Stanowisko pomocy administracyjno — biurowe] podporzadkowane jest

Zastepcy Dyrektora Osrodka.

[l. Zakres zadan

|. Wspoipraca i zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku

specjalisty ds. administracyjno — gospodarczych, w szczegolnosci w zakresie

obejmujgcym czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-10), tj.:

1. Zamowienia, w tym w szczegodlnosci zamowienia publiczne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

publikowanie planéw rocznych zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustawg o prawie
zamowien publicznych,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielnie zamowien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych oraz w
ramach obowigzujgcych w Osrodku przepiséw wewnetrznych,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow
dokumentacji oraz wzorcow postepowan w sprawach zamodwien
publicznych,

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Osrodek zamdwien publicznych,
przeprowadzanie analizy i opracowywanie sprawozdan w sprawach
zamowien publicznych,

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielnie
zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Os$rodek, w tym biezgcy
monitoring prawidtowosci wystawionych dokumentéw w zwigzku z

zawartymi umowami.

2. Prowadzenie w formie elektronicznej ksigg inwentarzowych w zakresie

Srodkéw trwatych i niskocennych. Prowadzenie ewidencji wyposazenia

Srodkow trwatych i niskocennych.

3. Planowanie i organizowanie zaopatrzenia w materiaty, surowce, produkty,

ustug i dostawy zgodnie z potrzebami Osrodka i obowigzujgcymi przepisami

prawa, w tym w szczegolnosci: prowadzenie ewidencji dokonanych zakupéw;

4. Dokonywanie ubezpieczen mienia Osrodka.

5. Sporzgdzanie RW na towary przyjete do magazynu.



Obliczanie wysokosci odptatnosci za mieszkania chronione i odpady

komunalne.

7. Przygotowywanie sprzetu do kasacji wraz z jego utylizacja.

8. Prowadzenie drukéw Scistego zarachowania.

9. Dbanie o stan techniczny obiektow Osrodka, w tym w szczegdlnosci dbanie o

zachowanie odpowiednich termindw przeglgdéw budynkow.

10.Sktadanie sprawozdan z zakresu korzystania ze srodowiska oraz emisji gazéw

cieplarnianych.

11.0Obstuga komputera, programow komputerowych, systemoéw w zakresie zadan

dziatu administracyjnego.

12.Wspdtuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy.

13.Zastepowanie innych pracownikéw Dziatu Administracji i Realizacji Swiadczen

w razie nieobecnosci, zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego.

14.Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczgcych pracy

zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

Ill. Obowigzki pracownika

1.

N o g s~ w D

o

Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Ustawy o
ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw prawnych.

Rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe.

Zabezpieczenie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia O$rodka Pomocy Spoteczne;j.

Doskonalenie wlasnych umiejetnosci i uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania powierzonych zadan.

Znajomosc¢ obiegu dokumentow dotyczgcych zajmowanego stanowiska.

9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach

wynikajgcych z wykonywanych zadan.

10.Wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych na celu rzetelne i

terminowe wywigzywanie sie z ogélnego zakresu zadan dziatu.

IV. Uprawnienia pracownika

1.

Samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komorek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresem zadan.
Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne

z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spotecznej.



3. Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie
zadan lub polecen stuzbowych.

4. Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i

Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
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