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4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) obstuga kasowa FP i budzetu,

8) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
bezrobotnych oraz pracownikéw urzedu,

9) gospodarka finansowo - ksiggowa $rodkami Europejskiego Funduszu

Spotecznego i innymi funduszami strukturalnymi w zakresie:
- planowania

- kontrolowania wydatkowania

- rozliczania i ewidencjonowania operacji finansowych.

§ 22

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w

szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie projektoéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,
2) opracowanie regulaminu pracy urzedu;
3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
urzedzie,
4) opracowanie projektéw planéw pracy;
5. obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu;
6) obstuga kancelaryjna urzedu;
7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu;
8) planowanie kontroli;
9) realizacja kontroli;
10) ocena wnioskéw kontroli;
11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz nadzér nad bezpie-
czenstwem danych osobowych;
12) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow;
13) kontrola dyscypliny pracy;
14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;
16) obstuga ZFSS;
17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikéw urzedu,
18) organizowanie kurséw, szkolen,
19) wspbtpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w
zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,
20) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
21) administrowanie majatkiem urzedu,
22) obstuga i eksploatacja pojazdu bedacego wiasnoscig urzedu,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
urzedu,
24) zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno-biurowe,
25) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
26) obstuga PRZ w Mtawie.




