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Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
tel. (89) 526 44 39, 535 76 84 w. 41, e-mail: j.szatkowska@w-modr.pl

Kierownik: Szatkowska Joanna

Sekcja Zamoéwien Publicznych
tel. (89) 526 44 39, 535 76 84 w. 62, e-mail: l.konczanin-chrzan@w-modr.pl

Kierownik: Konczanin-Chrzan Lidia

1. prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej Osrodka Doradztwa, w tym m.in.
zaopatrzenie w niezbedne materiaty, urzadzenia i wyposazenie;

2. prowadzenie spraw w zakresie przeglagdow, napraw i remontéw biezgcych sprzetu

i obiektéw;

zapewnienie ochrony mienia Osrodka Doradztwa;

zapewnienie warunkéw dla przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz bezpieczehstwa przeciwpozarowego;

prowadzenie obstugi transportowej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem i obstugg siedzib Zespotow;

przygotowanie planéw i wykonywanie zadan inwestycyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, koordynowaniem, udzielaniem oraz

realizowaniem zamdwien publicznych w oparciu o obowigzujace przepisy, a takze zgodnie z

zakresem i kompetencjami okreslonymi wewnetrznymi przepisami Dyrektora, w tym:
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a) przygotowanie projektéw regulamindw i zarzadzen w sprawach dotyczacych zamoéwien
publicznych,

b) przedstawianie Dyrektorowi propozycji planu zamoéwien publicznych,
c) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
d) uczestniczenie w komisjach przetargowych,

e) dokumentowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,



f) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

g) opiniowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zamédwien publicznych;

9) prowadzenie rutynowych i wyrywkowych analiz zuzycia materiatdw przez poszczegdlne
komorki organizacyjne oraz kontroli transportu;

10) prowadzenie ewidencji iloSciowej sktadnikdw majatku, zapaséw materiatéw, zapasow
towardw i Srodkéw trwatych;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) wspotpraca, w zakresie i przedmiocie zadah Dziatu, z instytucjami i jednostkami
okreslonymi w ustawie;

13) udostepnianie pomieszczen i innych sktadnikéw majgtkowych oraz wykonywanie ustug
transportu miedzynarodoweqo;

14) organizacja targéw, wystaw, pokazéw, konferencji i innych przedsiewziec
upowszechniajgcych wiedze rolniczg, nowe technologie produkcji i promujgcych produkty i
wyroby przetwdrstwa rolno-spozywczego.

1. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, koordynowaniem, udzielaniem oraz
realizowaniem zamowien publicznych w oparciu o obowigzujgce przepisy, a takze zgodnie z
zakresem i kompetencjami okreslonymi wewnetrznymi przepisami Dyrektora, w tym:

a) przygotowanie projektéw regulamindw i zarzadzen w sprawach dotyczacych zamoéwien
publicznych,

b) przedstawianie Dyrektorowi propozycji planu zaméwien publicznych,

) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
d) uczestniczenie w komisjach przetargowych,

e) dokumentowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

f) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

g) opiniowanie faktur i rachunkéw pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zamédwien publicznych.



