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Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Wytwarzania Elementéw Konstrukcji

Mechanicznych

BIURO DYREKTORA GENERALNEGO odpowiada za realizacje zadan dotyczacych
obstugi Urzedu, z zakresu:

1.

10.
11.

12.
13.

planowania, wdrazania i realizacji dziatan stuzacych sprawnemu zarzgdzaniu
i funkcjonowaniu Urzedu;

ksztattowania, utrzymywania i doskonalenia systemu zarzgdzania w
Urzedzie;

. organizowania procesu kontroli zarzadczej w Urzedzie, z wytgczeniem zadan

realizowanych przez wtasciwe komdrki organizacyjne;

. prowadzenia czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych w

Urzedzie oraz realizacji polityki personalnej;

. tworzenia, nadzoru nad wdrazaniem polityki wynagrodzeniowej oraz

administrowania funduszem wynagrodzen;

. przygotowania i prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie informac;ji

kadrowej;

. funkcjonowania, warunkdéw dziatania i ciggtosci pracy Urzedu;

. gospodarowania mieniem Urzedu, w tym administrowania budynkami,

prowadzenia i aktualizacji ewidencji sktadnikéw majatku oraz wsparcia w
zakresie terminowego i prawidtowego przeprowadzania inwentaryzacji;

. obstugi prawnej kierownictwa Urzedu i komérek organizacyjnych z

wytaczeniem zadah komdrek organizacyjnych, do realizacji ktérych
zatrudniony jest radca prawny lub zlecona jest zewnetrzna obstuga prawna;

koordynacji prac legislacyjnych w Urzedzie;

nadzér nad poprawnoscig procesu, koordynacja i udzielania zamdéwien
publicznych w Urzedzie oraz opracowanie i aktualizacja planéw postepowan
publicznych;

okreslonego w ustawie o ochronie informacji niejawnych;

opracowywania i wdrazania strategii informatyzacji Urzedu oraz administracji
terenowej;



14. budowy, rozwoju, utrzymywania oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw
teleinformatycznych i tgcznosci telefonicznej w Urzedzie;

15. realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci, ksiegowosci i
gospodarki finansowej Urzedu oraz obstugi kasowej;

16. koordynacji opracowywania projektu planu i planu budzetu panstwa oraz
budzetu srodkdw europejskich dla czesci 64 - Gtéwny Urzad Miar, tj. dla
Urzedu i tacznie dla czeSci 64 we wszystkich wymaganych przekrojach;

17. przygotowania oraz prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie
rachunkowosci, finanséw oraz budzetu;

18. prowadzenia i aktualizacja rocznych plandéw finansowych Urzedu;

19. realizowania zadanh zwigzanych z opracowywaniem budzetu w uktadzie
zadaniowym i tradycyjnym;

20. opracowywania harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw
budzetowych, comiesiecznego zapotrzebowania na Srodki budzetowe,
sporzadzania analiz z realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

21. wnioskowania o $rodki rezerwy celowej;

22. monitorowania stanu, dochodzenia i rozliczania naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych Urzedu;

23. prowadzenia postepowan administracyjnych w przedmiocie ulg w spfacie
naleznosci publicznoprawnych pozostajgcych we wiasciwosci Prezesa;

24. prowadzenia spraw zwigzanych z pobieraniem optat za czynnosci
administracji miar wykonywane w Urzedzie oraz wystawiania faktur VAT za
czynnosci wykonywane w Urzedzie na podstawie uméw cywilnoprawnych;

25. projektowania, wytwarzania i konserwacji elementéw konstrukg;ji
mechanicznych stanowisk pomiarowych i badawczych Urzedu;

26. technicznej obstugi Urzedu;

27. prowadzenia obstugi sekretarskiej kierownictwa Urzedu.

Biuro Dyrektora Generalnego realizuje takze zadania na rzecz SKLGUM, zgodnie z
zakresem wtasciwosci Biura.



