SAMORZAD WOJEWGDZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

INFORMAC]JA, al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan, hol gtéwny, tel.: 61 626 66 66; fax 61 626 67 44, e-
mail: kancelaria@umww.pl

Departament Administracyjny

Departament Administracyjny realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej, finansowo-
ksiegowej Urzedu oraz obstugi teleinformatycznej.

Do najwazniejszych zadanh Departamentu nalezy:

1. w zakresie obstugi administracyjne;j:

[¢]

[¢]

o o o

[¢]

zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie oraz materiaty biurowe i eksploatacyjne,
ubezpieczenie mienia Urzedu oraz odpowiedzialnosci cywilnej wojewddztwa
wielkopolskiego,

obstuga taboru samochodowego Urzedu,

koordynowanie oraz nadzér inwestycji i remontéw prowadzonych w obiektach Urzedu,
utrzymanie techniczno-funkcjonalne uzytkowanych obiektéw,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. w zakresie finansowo-ksiegowym:

[¢]

o 0o 0o o O o O

[¢]

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozdziatéw ujetych w planie dochodéw i
wydatkéw danego roku,

ewidencja majatku ruchomego: Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku Urzedu,
rozliczanie dotacji pochodzacych z réznych Zzrédet krajowych i zagranicznych
prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku Urzedu,

prowadzenie gospodarki kasowej,

sporzadzanie sprawozdah budzetowych i finansowych,

biezaca analiza Srodkéw finansowych, wydatkéw i zaangazowania,

prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw,

obstuga ksiegowa projektéw unijnych.

3. w zakresie informatyki i telekomunikacji:

[¢]

administrowanie systemami informatycznymi w tym m.in.: Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, aplikacjami finansowo- ksiegowymi, aplikacjami kadrowo-
ptacowymi oraz innym oprogramowaniem wspomagajacym prace Urzedu,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i urzgdzen
peryferyjnych,

zaopatrzenie pracownikéw w sprzet teleinformatyczny oraz oprogramowanie,
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw baz danych, serweréw i
urzadzen sieci komputerowej wraz z jej administrowaniem,

zarzadzanie systemem telefonii VolP na potrzeby Urzedu,

zapewnienie prawidtowosci i ciggtosci funkcjonowania catego Urzedu pod katem ww.
zadan, z uwzglednieniem zasad zawartych w przepisach wewnetrznych UMWW oraz
przepisach zewnetrznych, regulujgcych kwestie bezpieczenstwa i informatyzacji
Urzedu.

Siedziba Departamentu:
al. Niepodlegtosci 34

61-714 Poznanh

sekretariat - pietro VI, czes¢ A, pokdj 650

tel.: 61 626 69 00
fax: 61 626 69 01
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e-mail: da.sekretariat@umww.pl

Dyrektor Departamentu:
Jolanta Kozubowicz

Zastepca Dyrektora Departamentu:
Marcin Jabtonski

Zastepca Dyrektora Departamentu:
Rafat Klimek

Zastepca Dyrektora Departamentu:
Joanna Lewinhska-Szatek

Pliki do pobrania:

e Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego - 0.33 Mb

e Regulamin organizacyjny - 0.43 Mb
e Schemat organizacyjny - 0.25 Mb

Dziekujemy za odwiedziny i zapraszamy ponownie
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