
ZARZĄDZENIE NR 24/2024
DYREKTORA POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W OTWOCKU

z dnia 13 listopada 2024 r.

w sprawie powołania Zespołu ds. wdrożenia systemu elektronicznego obiegu dokumentów
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Otwocku

Na podstawie $ 8 ust. 3 oraz $ 12 ust. I pkt. 6 „Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracyw Otwocku” zarządzam co następuje:

$ 1.1. Powołuję zespół ds. wdrożenia systemu elektronicznego obiegu dokumentów w PowiatowymUrzędzie Pracy w Otwocku zwany dalej „Zespołem” w następującym składzie:
1) Wiesław Leszko — przewodniczący zespołu.
2) Wioletta Głodowska - zastępca przewodniczącego zespołu.
3) Ewa Olszewska - sekretarz

4) Małgorzata Florczuk - członek

5) Eryk Godoń - członek

6) Ewa Lipińska - członek

$ 2. Dopuszcza się powołanie dodatkowego członka zespołu — dodatkowej osoby wytypowanej przezDyrektora według zapotrzebowania, niezbędnej do realizacji zadań Zespołu.
$ 3. Zespół pelni funkcję pomocniczą, doradczą i nadzorczą nad wdrożeniem Systemu elektronicznegoobiegu dokumentów.

$ 4. Do zadań Zespołu należy, w szczególności:
1. Współpraca z usługodawcą z zakresie przygotowania niezbędnej dokumentacji, w tym instrukcji

kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, listy pracowników wraz z rolami
i uprawnieniami oraz określeniem rodzajów pism przychodzących i wychodzących, w tym nazw rejestrów.

2. Nadzór nad prawidłowym przebiegiem instalacji i konfiguracji baz danych.
3. Nadzór nad realizacją usługi zgodnie z etapami wynikającymi z umowy.
4. Nadzór nad prawidłowym wdrożeniem w zakresie przeszkolenia kadry pracowniczej, w tym współpracaz usługodawcą w celu umożliwienia realizacji szkoleń wynikających z umowy.
5. Udział w odbiorze usługi po jej wykonaniu.

$5

$ 6. Zarządzenie podaje się do wiadomości poprzez publikację w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzędu Pracy w Otwocku.

spół ulega rozwiązaniu z dniem podpisania protokołu odbioru usługi.

$ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Z up. StarostyOtwockiego
Dyrektor
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