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Do zakresu zadan Wydziatu Organizacji nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie, we wspotpracy z komaérkami merytorycznymi, projektéw uchwat Zarzgdu oraz
Sejmiku;

2. opracowywanie, we wspotpracy z komdrkami merytorycznymi, sprawozdan z dziatalnosci WUP;

3. organizowanie i prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku:

a. przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu,

b. prowadzenie dziennika korespondencji — prowadzenie rejestru przesytek przychodzgcych oraz
przesytek wychodzgcych, zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng,

c. prowadzenie ksigzki nadawczej dla korespondencji,

obstuga poczty elektronicznej, faksu, elektronicznej skrzynki podawczej,

obstuga interesantéw i kierowanie ich do wtasciwych komodrek organizacyjnych Urzedu;

o O

techniczna obstuga WRRP;

organizacja i realizowanie kontroli wewnetrznej;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i zazalen;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawowego obowigzku tworzenia podmiotowej
strony BIP, a w szczegdlnosci:

Nouk

a. przygotowywanie oraz redagowanie BIP WUP na podstawie informacji dostarczonych przez
komoérki organizacyjne, zgodnie z okreslonymi procedurami,

b. opracowywanie i przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w BIP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego,

c. przekazywanie ministrowi wtasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbednych do
zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci tych
informacji;

8. realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat inicjatyw i dziatan podejmowanych
przez Urzad, w tym udzielanie informac;ji telefonicznej w zakresie dziatalnosci WUP;

9. opracowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych dziatalnosci
urzedu;

10. opracowywanie i przekazywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w lokalnych
serwisach informacyjnych, we wspoétpracy z komdrkami organizacyjnymi;

11. sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg strony
internetowej Urzedu: ustalanie zawartosci, redagowanie tresci, wybér optymalnych metod i
sposobdéw prezentowania wizerunku Urzedu;

12. koordynowanie dziatan oraz nadzér nad komdrkami organizacyjnymi przy organizowaniu
wydarzen o charakterze informacyjnym lub promocyjnym.
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