




    ZARZĄDZENIE NR 36/2012
z dnia 22 czerwca 2012r. 
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu

w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegółowego zakresu działania Referatu Administracyjno-Gospodarczego.


Na podstawie [image: image2.png]


 pkt 3 oraz [image: image4.png]§ 10 pkt 2.



Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu  wprowadzonego  Zarządzeniem Prezydenta Miasta Opola Nr OR.I-0050.311.2012  z dnia 22 czerwca 2012r. zarządza się co następuje:

§ 1

Do zadań Referatu Administracyjno Gospodarczego, zwanego w dalszej części zarządzenie RAG, należy:

1. przygotowanie planów remontów, inwestycji,

2. przygotowanie projektu budżetu Ośrodka w części dotyczącej:
· wydatków administracyjnych i gospodarczych,
· wydatków na remonty, inwestycje i bieżące konserwacje 4 organizacja i prowadzenie dokumentacji remontów,

· robót konserwatorskich( awarie, usterki, bieżące naprawy)

3. bieżąca i roczna analiza wydatków związanych z:

· eksploatacją budynków,

· materiałami biurowymi,

· sprzętem, itp.

4. bieżące przeglądy stanu technicznego budynków Ośrodka- w porozumieniu ze
  specjalistą ds. BHP, 
5. nadzór nad ochronną i zabezpieczeniem budynku,

6. dbanie o stan ochrony przeciw pożarowej w porozumieniu ze specjalistą ds.

  BHP, 
7.  dbanie o stan urządzeń technicznych (instalacji elektrycznej, CO wodnej,

  kanalizacji, sprzętu biurowego w tym elektrycznego i elektronicznego), 
8. zaopatrzenie pracowników w odzież roboczą i środki higieniczne

 –w porozumieniu z kierownikami komórek organizacyjnych, 
9. prowadzenie wszelkich zakupów dotyczących wyposażenia Ośrodka, celem  zabezpieczenia ciągłości i prawidłowości jego funkcjonowania – w porozumieniu z kierownikami komórek organizacyjnych, 
10. prowadzenie postępowań przetargowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
11. przygotowanie i przechowanie dokumentacji  dotyczących umów zawieranych w imieniu Ośrodka z kontrahentami i innymi podmiotami, 
12. prowadzenie sekretariatu Dyrekcji zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
13. przechowywanie dokumentacji związanej ze współdziałaniem z innymi

 jednostkami,
14. prowadzenie bieżącej dokumentacji,
15. prowadzenie archiwum zakładowego- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przygotowywanej i przekazywanej przez kierowników komórek organizacyjnych,  
16. obsługa centrali telefonicznej,
17. współpraca z powołanymi przez Dyrektora Komisjami do bieżącej i rocznej

 kontroli inwentarzowej kasacji sprzętu itp.,
     18.nadzór nad systemem informatycznym Ośrodka, jego prawidłowym działaniem,


 nadzór nad całością dokumentacji dotyczących licencji, oprogramowań,


 gwarancji itp.  prowadzenie archiwum w tym zakresie,
     19. dbałość o terminowe konserwacje systemu komputerowego, 
     20. prowadzenie i zabezpieczenie archiwum elektronicznego,
     21. ustalanie zasadności i priorytetów w sprawach zapotrzebowania na sprzęt

 komputerowy oraz materiałów eksploatacyjnych, na podstawie zapotrzebować

 składanych przez kierowników komórek organizacyjnych, zakup materiałów 
 i sprzętu, 
    22. bieżąca i roczna analiza wydatków związanych funkcjonowaniem systemu i jego

eksploatacją,
    23. współpraca z serwisem specjalistycznym i firmami dostarczającymi programy

 komputerowe,
    24. zabezpieczenie łączności internetowej Ośrodka,
    25. sporządzanie analiz i sprawozdań z wykonywanych zadań,
    26. przygotowywanie wniosków do planu budżetu w zakresie zadań realizowanych

przez RAG,
sporządzanie planów pracy RAG,   
    27. współdziałanie w realizacji zadań z innymi instytucjami, jednostkami pomocy

społecznej,  organizacjami społecznymi i pozarządowymi, itd.,
    28. współpraca z Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie organizowania szkoleń

podnoszących kwalifikację pracowników RAG,
organizowanie praktyk studenckich w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym i Kadr,  
    29. wykonywanie innych czynności związanych z realizacją zadań RAG.  
§ 2

Zadania realizowane są zgodnie z obowiązującymi powszechnymi przepisami  prawa oraz przepisami wewnętrznymi obowiązującymi w Ośrodku. 
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Na czele RAG stoi Kierownik, który kieruje pracą i odpowiada za jego działalność. W razie nieobecności Kierownika zastępuje go wyznaczony pracownik.

                                                        § 3
Nadzór nad działalnością RAG sprawuje Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu.

                                                                    §4
Niniejszym zarządzeniem uchyla się zarządzenie nr 16/2011 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu z dnia 24 marca 2011r. w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegółowego zakresu działania Referatu Administracyjno-Gospodarczego. 

                                                                   §5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
                                                                   §6
Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego. 
Dyrektor

Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie 

w Opolu 

mgr Zdzisław Markiewicz
