Dzial organizacyjny

Maria Ostaszewska — kierownik dziatu
tel. 668 265 952

ul. Kwiatowa 5 pokoj 115
e-mail: mops@mops.pila.pl, maria.ostaszewska@mops.pila.pl

Pracownicy i zakres dzialan

Sekretariat: pokoj 210 (I pigtro), tel. 668 146 476, tel./faks (67) 212-21-31
Kancelaria: pokdj 114 (parter), tel. 668 265 403

Kancelaria: ul. Spacerowa 23 pokoj 202 (II pietro), tel. 784 846 726

Do zadan dzialu organizacyjnego naleza w szczegolnosci:

1) obsluga organizacyjna zespotow i stanowisk, ktore merytorycznie sg nadzorowane przez
dyrektora Osrodka,

2) obstuga i rejestr interwencji oraz skarg i wnioskdéw interesantow,

3) prowadzenie sekretariatow i kancelarii,

4) organizowanie i koordynacja pracy goncow,

5) utrzymanie czystosci na terenie Osrodka,

6) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

7) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

8) administrowanie budynkami Osrodka,

9) prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji 1 konserwacji oraz napraw sprzetow
stanowigcych wyposazenie O$rodka,

10) nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen i1 uchwat dotyczacych dzialalnosci
Os$rodka, prowadzenie rejestru tych dokumentéw oraz wspolpraca z komoérkami
organizacyjnymi Osrodka 1 odpowiednimi wydziatami Urzedu Miasta Pity w tym zakresie,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

12) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

13) konserwacja i administrowanie sieci komputerowej Osrodka,

14) aktualizacja i serwisowanie uzytkowanego oprogramowania,

15) instalowanie i wdrazanie nowych programoéw lub ich wersji,

16) prowadzenie wewnetrznych szkolen informatycznych w zakresie obstugi bazy danych oraz
innych programow,

17) prowadzenie rejestru istniejagcego  wyposazenia informatycznego oraz  rejestru
uzytkownikéw odpowiedzialnych materialnie za sprz¢t i programy,

18) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem sprzetu  komputerowego,

19) eliminowanie usterek i awarii sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

20) administrowanie BIP-em.


mailto:patrycja.maria.ostaszewska@mops.pila.pl

