Wydziat Administracyjno - Techniczny
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: poniedziatek od 7.30 do 17.30, wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30,
piatek od 7:30 do 13.30.

Nazwa Wydziatu (komdrki rownorzednej):
Wydziat Administracyjno - Techniczny

Dane kontaktowe:

ul. Powstafcéw Slaskich 5-7

Nr pokoju: 319

41-800 Zabrze

tel.: +48 3237334 10

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

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):
Wojciech Celejewski

tel.: +48 32 373 34 10

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno - Technicznego nalezg w szczegdélnosci:
1. Zadania realizowane przez Referat Administracyjny:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami przez Urzad, za wyjatkiem lokali
administrowanych przez Wydziat Zarzadzania Mieniem,

2) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja urzadzen,
3) prowadzenie przegladdéw, konserwacji i napraw wyposazenia Urzedu oraz sprzetu biurowego,

4) przygotowanie koncepcji i rozwigzah organizacyjnych zwigzanych z administrowaniem
budynkami Urzedu,

5) nadzorowanie bezpieczenstwa fizycznego nieruchomosci i lokali,
6) utrzymanie czystosci Urzedu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem parkingéw Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majgtku trwatego i wyposazenia Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majgtku trwatego i wyposazenia Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
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11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majgtku trwatego i wyposazenia Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,

12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu, 8) prowadzenie spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem Urzedu,

9) gospodarowanie sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia Urzedu,
10) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,
11) prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu i pieczatek stuzbowych,
12) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw ewakuacyjnych Urzedu;
2. Zadania realizowane przez Referat Techniczny:
1) prowadzenie biezacych konserwacji, napraw i awarii budynkéw Urzedu,
2) monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci Urzedu,
3) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci Urzedu,
4) zapewnianie obstugi technicznej Urzedu,

5) kierowanie do wtasciwych komdrek organizacyjnych spraw zwigzanych z realizacjg remontow i
inwestycji Urzedu;

6) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu przeprowadzek komoérek organizacyjnych Urzedu,
7) organizowanie obstugi transportowej zgodnie z zakresem Urzedu,

8) zapewnienie obstugi wyjazdéw stuzbowych Prezydenta Miasta i Cztonkéw Kierownictwa
Urzedu;6) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu przeprowadzek komdrek organizacyjnych
Urzedu,

7) organizowanie obstugi transportowej zgodnie z zakresem Urzedu,
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8) zapewnienie obstugi wyjazddw stuzbowych Prezydenta Miasta i Cztonkdw Kierownictwa Urzedu;
3. Zadania realizowane przez Zespot ds. Archiwum Zakiadowego:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) wykonywanie zadah w zakresie rzeczy znalezionych,

3) koordynowanie prawidtowego obiegu dokumentéw z zapewnieniem przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjne
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