Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Referat Administracyjno - Gospodarczy

Referat Administracyjno - Gospodarczy:

Andrzej Chmielewski - kierownik referatu - pokoj 200, e-mail: Andrzej.Chmielewski@urzad.augustow.pl, tel. 87 643-42-19
Mateusz Krzywicki — giéwny specjalista- pokoj 200, e-mail: Mateusz.krzywicki@urzad.augustow.pl, tel. 87 643-42-19
Jarostaw Oblacewicz - inspektor - pokéj 200, e-mail:Jaroslaw.Oblacewicz@urzad.augustow.pl, tel. 87 643-80-6

Dariusz Augustynowicz - konserwator,

Katarzyna Chojnowska - sprzataczka,

Dorota Czerwinska - sprzataczka,

Barbara Koronkiewicz - sprzataczka,

Do zakresu zadarn Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

obstuga gospodarcza i zaopatrzeniowa Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami i mieniem Urzedu
przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien w zakresie eksploataciji budynkéw, dostaw energii, wody, odprowadzania $ciekéw, dostaw materiatéw,
wykonywania ustug.
prowadzenia spraw ubezpieczenia majatku Urzedu i jednostek Miasta, w tym:
« prowadzenie spraw odszkodowan na mieniu i osobach,
« analiza polis ubezpieczeniowych.

prenumerata dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
prowadzenie ewidencji majatku,
zapewnienie obstugi transportowe;j i poligraficznej Urzedu, w tym rozliczanie kart drogowych kierowcéw, rozliczanie zuzycia paliwa,
zapewnienie obstugi technicznej oraz sprawnego funkcjonowania sprzetu biurowego,
organizacja drobnych napraw i prac konserwacyjnych,
doreczanie korespondenciji na terenie Miasta,
wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
programowanie i analizowanie dziatalno$ci Ochotniczej Strazy Pozarnej, w tym nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem OSP,
zapewnienie OSP pomieszczen, srodkéw alarmowania i taczno$ci oraz normatywnego wyposazenia w sprzet i urzadzenia pozarnicze,
nadzoér i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowa eksploatacjg samochoddw pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,
rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy, wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen,
wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Panstwowej Strazy Pozarnej i Zarzadem Miejsko Gminnej OSP w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,
prowadzenie archiwum Urzedu i wszystkich czynno$ci z tym zwigzanych,
wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej,
gospodarowanie i sprawowanie nadzoru nad uzywaniem symboli painstwowych w Urzedzie, w tym:

« wlasciwe umieszczanie godia i flag, w tym okresowe sprawdzanie ich stanu,

« wymiane zuzytych symboli panstwowych,

« zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, nadzorem i wydawaniem zezwolen

na imprezy masowe oraz zgromadzenia,

prowadzeniem spraw Obrony Cywilnej, w tym opracowanie i aktualizacja Planu OC Miasta Augustowa, opracowanie dotyczace formacji OC oraz
planowanie szkolen, planowanie i wykonywanie zadarn zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, opracowanie i organizowanie planu pracy szkolenia
obronnego,

przygotowywanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw Miasta Augustowa na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.
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