Wydziat Organizacyjno - Finansowy
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: od poniedziatku do pigtku: od 7.30 do 15.30

Nazwa Wydziatu (komérki rownorzednej):
Wydziat Organizacyjno - Finansowy

Dane kontaktowe:

ul. Powstancéw Slaskich 5-7

Nr pokoju: 303

41-800 Zabrze

tel.: +48 323733353

e-mail: sekretariat wof@um.zabrze.pl

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):

Dorota Tomczyk

tel.: +48 323733353

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno - Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie centralnego rejestru umow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

3) gospodarowanie sktadnikami majgtku trwatego i wyposazenia Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu,

6) koordynacja i nadzér nad przebiegiem przeprowadzek komérek organizacyjnych Urzedu,
7) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

8) organizacja obstugi transportowej zgodnie z zakresem Urzedu,

9) zapewnienie obstugi wyjazdéw stuzbowych Prezydenta Miasta i Cztonkdw Kierownictwa Urzedu.
10) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu,

11) prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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