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Do zadan Biura Administracyjno- Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

realizacja przy wspotudziale dyrektoréw merytorycznych wydziatdéw zamoéwien publicznych w zakresie:

a) ushug, dostaw i rob6t budowlanych na potrzeby Urzedu,

b) ustug i dostaw na potrzeby wynikajace z dziatalno$ci merytorycznej poszczegdlnych wydziatow
Urzedu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o udzielonych

zamoOwieniach publicznych;

sporzadzanie kwartalnych informacji na temat prowadzonych postepowan w sprawie zamoOwien

publicznych i przedktadanie ich do Dyrektora Generalnego Urzgdu;

zakup lub budowa nieruchomosci na potrzeby Urzedu;

prowadzenie rejestru faktur zakupow i ustug;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy, urzadzenia i wyposazenie na cele

administracyjne i biurowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacja umow dotyczacych dostawy mediow do

obiektow Urzedu;

w zakresie obstugi techniczne;j:

a) prowadzenie nadzoru nad zlecanymi konserwacjami i przegladami instalacji i urzadzen: systemu
grzewczo-chtodzacego i wentylacji mechanicznej, centralnego ogrzewania, cieptej wody uzytkowej,
wind osobowych i1 towarowych, kottowni gazowej, monitoringu instalacji sygnalizacji pozaru,
klaserow rotacyjnych, instalacji sygnalizacji wtaman, itp.,

b) prowadzenie konserwacji, napraw i remontéw biezacych instalacji i urzadzen elektrycznych,
wodno-kanalizacyjnych, §lusarskich, stolarskich, itp.,

¢) konserwacja i dokonywanie napraw sprzetu zmechanizowanego,

d) prowadzenie przegladoéw technicznych obiektow,

e) prowadzenie ksigzek obiektow, ksigzek rewizji wind, zbiornikoéw, sprezarek,

f) usuwanie awarii sieci, instalacji i urzadzen w budynkach Urzgdu w celu zapewnienia nalezytego
stanu technicznego,

g) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji budowlanych w obiektach Urzedu: programowanie,
planowanie, realizacja i rozlicznie,

h) opracowywanie plandéw i zakresow remontow obiektow Urzedu,

i) prowadzenie spraw projektowo-kosztorysowych;

opracowywanie planéw zaméwien publicznych;

obsluga centrali telefonicznej i urzadzen telekomunikacyjnych;

gospodarka odzieza ochronng i roboczg pracownikow obstugowych;

zapewnienie bezpieczenstwa w obiektach Urzedu;

ochrona budynkow na zewnatrz i wewnatrz oraz ochrona fizyczna i techniczna osob i mienia w obiektach

Urzedu;

obstluga parkingu, w tym pobieranie oplat za parkowanie pojazdow;

zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi lacznie ze sprawami

aktualizacji uméw najmu i uzyczenia pomieszczen;

utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych i gospodarczych, w lokalach

biurowych, salach i na placach wokot budynkow Urzedu oraz zagospodarowywanie terenéw zielonych;

udostepnianie sal konferencyjnych i dydaktycznych w gmachu Urzedu oraz dbato$¢ o wystroj

i wyposazenie sal i budynkow;

sprawowanie nadzoru nad sprzgtem bedacym w uzytkowaniu poszczegdlnych wydziatoéw Urzedu;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przenoszeniem sprzetu oraz jego likwidacja;

prowadzenie magazynow materiatdw biurowych, technicznych, $rodkéw trwatych o charakterze

wyposazenia, drukdéw;

zapewnienie dla potrzeb Urzedu pieczatek i prowadzenie ich rejestru;

obstuga poligraficzna Urzedu;

swiadczenie ustug transportowych na rzecz Urzedu;

prowadzenie przegladow technicznych kolumny transportu oraz prowadzenie remontdw i napraw

samochodow;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

wspotpraca z Centrum Obstugi Administracji Rzadowej przy realizacji zamowien publicznych na rzecz

Urzedu;

zapewnienie bezpieczenstwa ppoz. w obiektach Urzedu;

prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci, optat komunalnych, optat RTV.



