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Stanowisko ds. gospodarczych, archiwum, p.poz. i
BHP

Imie i nazwisko: |zabela Gérczyk
Telefon: 75 64 39 230

E-mail: izabela.gorczyk

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 2, parter

Zakres obowiazkow:

1.

Wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, wynikajgcych z
Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych, a w szczegélnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z badaniami profilaktycznymi, szkoleniami bhp, przegladami i oceng
stanowisk pracy, szacowaniem ryzyka wspoétpraca w tym zakresie z osobg
wykonujaca zadania z zakresu bhp w ramach umowy zewnetrzne,;.

. Zawieranie umoéw z podmiotami Swiadczgcymi ustugi w zakresie medycyny pracy,

wspotpraca z nimi.
Wydawanie drukdéw S$cistego zarachowania. Prowadzenie ewidenc;ji.
Wykonywanie zadah z zakresu gospodarki wyposazeniem urzedu, tj.:

o zakupy wyposazenia (meble, inne drobne sprzety biurowe),

o prowadzenie ewidencji wyposazenia,
biezgce znakowanie zakupionego wyposazenia,
stata kontrola istniejgcego oznakowania, uzupetnianie brakéw,
sporzadzanie i aktualizowanie spisow,
wspoétpraca z komisjg inwentaryzacyjna,
likwidacja i nadzoér nad przekazywaniem wyposazenia na rzecz innych
podmiotow.
Sprawy zwigzane z organizacjg drobnych remontéw i napraw w budynkach
urzedu, wytonienie wykonawcy, wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem ds.
zamoéwien publicznych.
Sprawy zwigzane z utrzymaniem porzgdku w budynkach oraz w otoczeniu, zakup
srodkéw.
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7. Prowadzenie spraw z zakresu zgtaszania szkdéd w majatku urzedu, wspétpraca z
brokerem.
8. Wspdtudziat w organizacji ochrony budynkéw urzedu:
o wspoétpraca z firmg ochroniarskg w zakresie realizacji umowy,
o przyjmowanie zgtoszehn o ewentualnych awariach i niewtasciwym sposobie
dziatania systemu alarmowego, informowanie o tym firmy ochroniarskiej,
o wspobtpraca w zakresie nadawania uprawnieh do systemu alarmowego,
o nadzorowanie wykonania ustug oraz rozliczanie faktur za ustuge ochrony.
9. Organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego:
o organizacja przekazywania akt do archiwum,
o przeglady akt w archiwum i typowanie do brakowania,
o organizacja zniszczenia zbrakowanych akt,
o przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,
o czuwanie nad prawidtowoscig stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt przez pracownikéw, udzielanie instruktazu w tym zakresie.

10. Czuwanie nad terminowoscig wykonywania przegladéw piecioletnich i rocznych
budynkéw urzedu.

11. Wykonywanie zadan z zakresu zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,
wynikajgcych z przepisdw Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych.
Wyznaczanie os6b odpowiedzialnych za ewakuacje.

12. Staty nadzdér nad przeznaczonymi w budzecie Srodkami do realizacji zadan
zwigzanych z zakresem czynnosci oraz niezwtoczne informowanie bezposredniego
przetozonego o istniejacych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu.

13. Planowanie zadah i srodkéw do budzetu na przyszty rok budzetowy.

14. Biezace przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w
zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnos¢ za tresc
przekazywanych informacji.

15. Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji z zakresu swojego
stanowiska pracy zamieszczonych w BIP, czuwanie nad ich aktualnoscia.

16. Czuwanie nad terminowoscig wykonywania przegladéw gasnic i hydrantéw.
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