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Stanowisko ds. Obstugi Administracyjno - Organizacyjnej

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obstugi Administracyjno-Organizacyjnej w szczegdélnosci
nalezy:

1. Obstuga administracyjna Inspekcji w szczegdélnosci:

1) koordynacja i udziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,

2) czuwanie nad terminowym opiniowaniem otrzymanych do opinii uchwat jednostek samorzadu terytorialnego,
3) prowadzenie sekretariatu,

4) prowadzenie rejestru spraw zatatwianych w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz opracowywanie sprawozdan
dotyczacych ilosci wnioskéw i sposobu ich zatatwienia,

5) prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego oraz czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi na skargi,

6) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (w tym: komputerdw,
oprzyrzadowania i oprogramowania itp,) bedacych na stanie Inspekgji,

7) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w sprzet i materiaty biurowe,

8) opracowywanie i przekazywanie (takze siecig komputerowa) informacji, analiz, ocen i opinii w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania Inspekcji,

9) wspdtpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresie archiwizowania akt Inspekcji,

10) wspétpraca przy prowadzeniu dziennikdw korespondencyjnych do rejestracji dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg oznaczone klauzulg ,zastrzezone”,

11) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
12) opracowywanie informacji, analiz, ocen i opinii w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Inspekgji.

13) realizacja zadan obronnych, wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP
oraz Planu operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa, dotyczacych zakresu dziatania Inspekc;ji.

14) obstuga organizacyjno-biurowa Rzecznika i Wojewo6dzkiej Komisji Dyscyplinarnej.

Dane kontaktowe:

al. IX Wiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce
tel.: +48 (41) 342 18 41
fax: +48 (41) 342 13 21
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