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Verwaltungsdepartement

Das Departement fir Verwaltung erflillt Aufgaben im Bereich von Verwaltungsdienstleistungen,
Finanz- und Buchhaltungsbetreuung des Amtes und der Informationstechnologie und
Telekommunikation.

Die wichtigsten Aufgaben des Departements sind:
a) in Bezug auf Verwaltungsdienstleistungen:

¢ Versorgung mit Geraten und Ausstattung sowie BUro- und Betriebsstoffen,

e Erfassung von beweglichen Anlagen: Sachanlagen und immateriellen Vermdgenswerten,

¢ Bestandsaufnahme von Sachanlagen des Amtes,

e Sachversicherung und Haftpflichtversicherung der Woiwodschaft,

e Betreuung der Fahrzeugflotte des Amtes,

* Koordination und Uberwachung von Investitionen und Instandsetzungen, die von dem Amt
gefuhrt werden,

¢ technische und funktionale Instandhaltung der genutzten Objekte,

e FUhrung des Betriebsarchivs.

b ) in Bezug auf Finanz- und Rechnungswesen:

e Buchflhrung in Bezug auf die Abschnitte, die im Plan der Einnahmen und Ausgaben des
jeweiligen Jahres enthalten sind,

e Erfassung von beweglichen Anlagen: Sachanlagen und immateriellen Vermdgenswerten,

¢ Bestandsaufnahme von Sachanlagen des Amtes,

¢ Abrechnung von Zuschissen aus verschiedenen in- und auslandischen Quellen,

¢ Buchhalterische Erfassung der Vermdégensgegenstande des Amtes,

¢ Kassenfiuhrung,

e Erstellung von Haushalts -und Finanzberichten,

¢ Laufende Analyse von Finanzmitteln, Ausgaben und Engagement

e FUhrung des Zentralregisters von Vertragen,

¢ Buchhalterische Betreuung von EU-Projekten.

¢) im Bereich der Informationstechnologie und Telekommunikation:

¢ Verwaltung von IT-Systemen, einschlieBlich: des elektronischen Dokumentenumlaufs, Finanz-
und Buchhaltungsanwendungen, Personal- und Lohnabrechnungsanwendungen und sonstiger
Software zur Unterstitzung der Arbeit des Amtes,

¢ Gewahrleistung des reibungslosen Betriebs von Computer-Hardware und Endgeraten,

e Versorgung von Arbeitnehmern mit IT- Geraten und Software,

¢ Gewahrleistung der ordnungsgemafen Funktion von Datenbanksystemen, Servern und
Netzwerkgeraten und deren Administration,

¢ VolP-Management fur das Amt,

¢ Gewahrleistung der Korrektheit und Kontinuitat der Arbeit des Amtes hinsichtlich der
vorgenannten Aufgaben unter Beachtung der internen Vorschriften des Amtes und der
externen Vorschriften flr Sicherheit und Computerisierung des Amtes.

Sitz des Departements
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Direktor
Jolanta Kozubowicz

Stellvertretender Direktor
Marcin Jabtonski

Stellvertretender Direktor
Rafat Klimek

Stellvertretender Direktor
Joanna Lewinhska-Szatek

Dziekujemy za odwiedziny i zapraszamy ponownie
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