Serwis informacyjny P.K.G.K.t Sp. z o.0.

Wydziat Organizacyjno-Prawny

Kierownik - Liliana Lewandowska-Strehl

Kontakt:

tel. 42 211 13 19 wew. 105

Interesanci przyjmowani sg w budynku ,,F” przy ul. Jana Pawta Il 44 (pokéj nr 27) od poniedziatku do pigtku w godzinach: od
8:00 do 9:00 oraz od 13:00 do 15:00.

Do zakresu zadan i kompetencji Wydziatu Organizacyjno-Prawnego (WOP) nalezy:

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

19.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi:

przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych (zaréwno klasycznych jak i sektorowych), zgodnie z
zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz w wewnetrznych Regulaminach
udzielania zamoéwien, ktére obowiagzuja w Spétce,

opracowywanie plandw zamdwien publicznych,

prowadzenie ewidencji umoéw i zamoéwien,

uzgadnianie tresci dokumentéw zabezpieczajgcych nalezyte wykonanie umowy,

kontrola nad wadiami wnoszonymi przez wykonawcéw,

weryfikacja zlecen - odpowiednio merytorycznie, opis faktur pod katem merytorycznym,

prowadzenie ewidencji i monitoringu wydatkéw dokonywanych przez Spétke w obszarze catej jej dziatalnosci,
weryfikacja dokumentacji dot. zamdéwien publicznych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
opracowywanie okresowych statystyk, raportdw, analiz i sprawozdan,

wspotpraca z Urzedem Zamowieh Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
przygotowywanie stosownej dokumentacji zatwierdzanej przez Zarzad Spéfki,

Udziat w Komisjach Przetargowych,

Opracowywanie projektéw uméw dotyczgcych dostaw, ustug i robét budowlanych zlecanych przez Spétke w
merytorycznej wspdtpracy z wtasciwymi komérkami,

. Opracowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych w merytoryczne;j

wspotpracy z wtasciwymi komdérkami,

. Wspodtpraca przy tworzeniu procedur podnoszacych jakos¢ w firmie,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami prawniczymi w Spétce przy wspdtpracy z radcami prawnymi oraz

wiasciwymi komérkami (na zlecenie Zarzadu),
Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych w Przedsiebiorstwie,
Organizacja uroczystosci okolicznosciowych, spotkan, narad (na zlecenie Zarzadu),

. Realizacja zadan promocyjnych i informacyjnych dot. dziatalnosci Spétki (w tym realizacja projektéw zwigzanych z

promocjg), edukacja ekologiczna, CSR, wspotpraca z mediami,
Prowadzenie polityki magazynowej materiatéw promocyjnych,

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w odziez robocza, obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej,

. Prowadzenie polityki magazynowej w zakresie odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony

indywidualnej.

Redagowanie i aktualizacja strony internetowej,

Organizowanie przetargéw dotyczacych sprzedazy srodkéw trwatych,

Nadzorowanie ustug zewnetrznych takich jak: ustugi prawnicze, ustugi sprzatania,

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustugami telefonii komérkowej i stacjonarnej,

Koordynacja i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy Przedsiebiorstwa,

Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych w Spéice,

Prowadzenie archiwum Przedsiebiorstwa,

Prowadzenie spraw BHP i obrony cywilnej Spétki z wytaczeniem spraw BHP, dotyczacych spraw kadrowych i spraw
BHP zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu Wod-Kan, we wspétpracy z stuzbami zewnetrznymi BHP,

Realizacja zaopatrzenia w artykuty niezbedne dla funkcjonowania Spotki (artykuty biurowe, Srodki czystosci) oraz
zapewnienie zaopatrzenia w ramach Zespotu,

Obstuga Zarzadu, w tym w szczegdlnosci:

przyjmowanie i wysytanie korespondencji z prowadzeniem dziennika podawczego,
obstuga telefoniczna biura,
odbidr poczty internetowej i przekazywanie jej do odpowiednich komérek organizacyjnych,
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gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji powstatej w Zarzadzie Spétki,
przyjmowanie i informowanie interesantow,

przyjmowanie, segregowanie korespondencji Spétki i przekazywanie jej wtasciwym komdrkom organizacyjnym,
obstuga korespondencji w terenie, w porozumieniu z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
redagowanie pism dotyczacych Biura Zarzadu,

prowadzenie harmonogramu spotkan Prezesa Zarzadu,

realizacja spraw zaopatrzeniowych w ramach swojego zakresu obowigzkdw,

dbatos¢ o estetyke miejsc pracy i spotkan Zarzadu,

wspotpraca przy przygotowywaniu sprawozdan Zarzadu za poszczegdlne lata,

prowadzenie rejestréw: petnomocnictw, zarzadzen oraz umoéw dotyczacych dostaw, ustugi robét budowlanych
zleconych przez Spétke,

nadzér nad przechowywaniem dokumentéw dotyczacych Spétki, Zarzadu (typu Akt zatozycielski, stosowne
Regulaminy),

nadzér nad terminami oraz poprawnoscig realizacji uméw dotyczacych zadan wykonywanych w ramach Stanowiska
ds. obstugi Zarzadu,

wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez Zarzad.

e Nadzér nad terminami oraz poprawnoscia realizacji uméw dotyczacych zadan wykonywanych w Zespole,
e Wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez Zarzad.
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