Wydzial Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi gospodarczej:

1)
2)
3)

gospodarowanie samochodami stuzbowymi Starostwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjg sprzetu, srodkdéw
trwatych i wyposazenia Starostwa;

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Starostwa oraz w jego otoczeniu;
zabezpieczenie mienia Starostwa;

koordynowanie cato$cig spraw zwigzanych z otwieraniem, zamykaniem

i zabezpieczeniem budynku;

2. Z zakresu obstugi administracyjne;j:

1)
2)

8)
9)

realizacja zamowien dotyczacych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych;
zabezpieczenie tgcznoéci telefonicznej, faxowej, internetowej i alarmowej
w Starostwie;

prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Starostwa, z wyjatkiem ewidenc;ji
gruntow;

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Starostwa;

realizacja zamowien zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy
w niezbedne urzadzenia techniczne, materiaty biurowe oraz meble;
opracowywanie i uaktualnianie rocznych planéw zakupdw zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem Starostwa;

realizacja zaméwieh dotyczacych wykonania identyfikatorow dla pracownikow
Starostwa;

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;

organizowanie imprez okolicznosciowych dla pracownikéw Starostwa.

3. Z zakresu obstugi informatyczne;j:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie obstugi informatycznej Starostwa;

konserwacja sprzetu komputerowego;

usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego;

instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;

planowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsiewzie¢
informatycznych Starostwa;

przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na

zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych;



zapewnianie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym;
przeciwdziatanie dostepnosci os6b nieuprawnionych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

wprowadzanie w zycie i kontrola przestrzegania ,Instrukcji zarzgdzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

ze szczegO6lnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informac;ji”,

wprowadzenie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.



