ZARZADZENIE NR 24/2024
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

z dnia 13 listopada 2024 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Otwocku

Na podstawie § 8 ust. 3 oraz § 12 ust. | pkt. 6 ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku™ zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. . Powoluje¢ zespot ds. wdrozenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Otwocku zwany dalej .Zespotem™ w nastgpujgcym skiadzie:

1) Wiestaw Leszko — przewodniczacy zespotu.

2) Wioletta Glodowska - zastgpca przewodniczacego zespohu.
3) Ewa Olszewska - sekretarz

4) Matgorzata Florczuk - cztonek

5) Eryk Godon - czlonek

6) Ewa Lipinska - czlonek

§ 2. Dopuszcza si¢ powolanie dodatkowego czlonka zespolu — dodatkowej osoby wytypowanej przez
Dyrektora wedlug zapotrzebowania, niezbednej do realizacji zadan Zespotu.

§ 3. Zespol pelni funkcj¢ pomocnicza, doradcza inadzorcza nad wdrozeniem Systemu elektronicznego
obicgu dokumentow.

§ 4. Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1. Wspolpraca zustlugodawca z zakresie przygotowania niezbednej dokumentacji, wtym instrukeji
kancelaryjnej, instrukeji archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, listy pracownikow wraz z rolami
i uprawnieniami oraz okresleniem rodzajow pism przychodzacych i wychodzacych, w tym nazw rejestrow.

2. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem instalacji i konfiguracji baz danych.
3. Nadz6r nad realizacjg uslugi zgodnie z etapami wynikajacymi z umowy.

4. Nadzor nad prawidlowym wdrozeniem w zakresie przeszkolenia kadry pracowniczej, w tym wspélpraca
z uslugodaweg w celu umozliwienia realizacji szkolen wynikajacych z umowy.

5. Udzial w odbiorze ushugi po jej wykonaniu.
§ 5. Zespol ulega rozwigzaniu z dniem podpisania protokotu odbioru ustugi.

§ 6. Zarzgdzenie podaje si¢ do wiadomosci poprzez publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publiczngj
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

§ 6. Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Starosty Otwockiego
Dyrektor
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