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Do zakresu zadan Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

vk wn

No

10.

11.

administrowanie i ewidencjonowanie majatku WUP, w tym administrowanie majgtkiem w
Oddziale Terenowym w tomzy oraz FGSP;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez WUP trwatego zarzadu;
planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, modernizacji i remontéw obiektow;
planowanie i prowadzenie zaopatrzenia WUP w $rodki techniczno-biurowe i sanitarne;
planowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkami, optatami

i sktadkami zwigzanymi z zarzgdzaniem majatkiem WUP;

obstuga transportowa WUP;

nadzor nad urzadzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymaniem czystosci w WUP;
prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

1. zarzadzanie ewidencjg dokumentacji archiwalnej,

2. udostepnianie zbioréw archiwalnych,

3. przyjmowanie dokumentow z komérek merytorycznych,

4. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

5. przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego;
prowadzenie rejestru umdéw zwigzanych z realizacjg ustug i dostaw na rzecz WUP, w tym umoéw
cywilno-prawnych;
przygotowywanie WUP, do realizacji przepiséw z zakresu obronnosci Panstwa - nadzdér nad
realizacjg przepiséw w zakresie obrony cywilnej WUP;
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
wynikajgcych z biezgcego funkcjonowania WUP, w tym w szczegdlnosci:

przygotowywanie zapytan ofertowych i specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
przygotowywanie wyjasnien do zapytan ofertowych i specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

realizacji zadan zwianych z wyborem oferty/odrzuceniem oferty/wykluczeniem wykonawcy czy
uniewaznieniem postepowania,

przygotowanie umowy na realizacje zamowienia.

https://wupbialystok.praca.gov.pl/en/urzad/wydzialy/wag
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