Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
pracy zdalnej wykonywanej
okazjonalnie w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim

w Gorzowie Wikp.

KATALOG CZYNNOSCI, KTORYCH WYKONYWANIE NIE JEST MOZLIWE W FORMULE
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ZDALNEJ

praca przy bezposredniej obstudze klientow;

potwierdzanie profilu zaufanego;

praca przy bezposredniej obstudze sekretariatu;

obstuga Wojewoddw i Dyrektora Generalnego i ich sekretariatow;
uczestnictwo i organizacja spotkan Wojewoddw lub ich obstuga i organizacja;
uczestnictwo w spotkaniach w charakterze przedstawiciela Wojewody

lub urzedu;

organizacja, obstuga i uczestnictwo w uroczystosciach organizowanych w
formie stacjonarnej;

organizowanie, obstuga oraz udziat w naradach, spotkaniach, posiedzeniach
oraz konferencjach i obowigzkowych szkoleniach stacjonarnych i
hybrydowych, oraz zespotach zadaniowych LUW realizujgcych terminowe
zdania (dot. m.in. fiszek zadaniowych) a takze w gremiach w ramach
wspotpracy z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;
wykonywanie zadan, do ktérych potrzebna jest dokumentacja tradycyjna/
papierowa zawierajgca dane osobowe, ktérych nie mozna przetwarza¢ poza
siedzibq Urzedu;

przekazywanie zarzgdzen i innych aktéw prawnych podpisanych przez
wojewode w formie papierowej oraz pozostatych dokumentéw do
wtasciwych Wydziatow LUW i jednostek administracji zespolonej w ramach
realizowanych zadan;

prowadzenie akt sprawy w sposdb tradycyjny;

rejestrowanie zwrotnych potwierdzen odbioru w formie papierowe;;
rejestrowanie nieodebranych przez adresata przesytek papierowych;
obstuga sktaddw chronologicznych;

wyszukiwanie dokumentacii papierowej w celu udzielenia odpowiedzi
dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzenia;

wyszukiwanie dokumentacji papierowej na wnioski wydziatdw i biur;
przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum
Panstwowego;

przygotowanie brakowania akft;

archiwizacja dokumentacji papierowej;

przygotowywanie i drukowanie, kopiowanie dokumentéw i innych materiatow
oraz wysytka poczty fradycyjne;j ;

praca na dokumentach wytwarzanych i przechowywanych w formie
papierowej w tym dokumentach nietworzgcych sprawy (m.in. dowody
ksiegowe, faktury, akta osobowe i ptacowe pracownikdéw);

zadania zwigzane z dokumentami niejawnymi;
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dystrybucja drukdw Scistego zarachowania;

elektroniczne wykonywanie dziatan w wydzielonym systemie, do ktérego nie
mozna mie¢ dostepu spoza siedziby urzedu;

realizowanie zadan wymagajgcych korzystania z systemow
teleinformatycznych dostepnych wytgcznie na stanowiskach pracy w
siedzibie urzedu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugqg infolinii telefonicznych
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;

opieka techniczna nad stanowiskami pracy i znajdujgcym sie na nich
sprzetem informatycznym (np. administracja SWD PRM);

zadania wykonywane z wykorzystaniem srodkéw i systemow tgcznosci
radiowej i teleinformatyczne;j;

odbidr zgtoszen alarmowych przy wykorzystaniu sieci OST 112;

nadzér i obstuga magazyndéw (w szczegdlnosci magazynu sprzetu OC,
przeciwpowodziowego);

czynnosci wykonywane przez psychologdw w zwigzku z koniecznosciqg pracy
bezposrednio z innym pracownikiem;

dziatania zwigzane z promowaniem numeru alarmowego 112 wérdd gosci
Urzedu, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla wizytujgcych;

zadania, ktére ze wzgledu na nieprzewidziane sytuacje kryzysowe i
nadzwyczajne wymagajq obecnosci pracownika w siedzibie pracodawcy;
dokonywanie zakupdw i dostaw na potrzeby urzedu;

wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg majgtkiem ruchomym;

w szczegodlnosci biezgce znakowanie sprzetu, przeprowadzanie wyrywkowych
kontroli stanu posiadania srodkdw trwatych, udziat w pracach komisji
inwentaryzacyjnych, prowadzenie magazynu zwrotdéw uszkodzonych i
zuzytych przedmiotdw oraz biezgce ich zagospodarowanie;

udziat w komisyjnym przekazywaniu pomieszczen biurowych uzytkownikom;
czynnosci wykonywane w celu dokonania odbioru dostawy, ustugi lub roboty
budowalnej $wiadczonych na rzecz urzedu;

wykonywanie prac remontowych, porzgdkowych, dekoracyjnych oraz
przemieszczania mebli i urzgdzen;

nadzorowanie prowadzonych remontdéw, modernizacji i inwestycji na terenie
nieruchomosci Urzedu;

biezgca obstuga, konserwacja i naprawa maszyn, urzgdzen, mebli, instalaciji i
systemow w urzedzie;

wykonywanie biezqgceji okresowej oceny stanu technicznego obiektow i
urzgdzen, niezbednych badan i przeglgddw technicznych;

kierowanie pojazdem stuzbowym;

usuwanie awarii i przeprowadzanie napraw biezgcych pojazddw
samochodowych, wykonywanie przegladdw, sprawdzanie stanu
technicznego oraz utrzymanie czystosci samochodoéw stuzbowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pomieszczen na potrzeby
innych jednostek;
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prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wtasciwego stanu
sanitarnoporzgdkowego nieruchomosci Urzedu oraz terendw przylegtych;
utrzymywanie w statej droznosci ciggdw i drzwi ewakuacyjnych oraz
prowadzenie kontroli stanu zapasowych kluczy do pomieszczen i budynkow;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq na terenie
nieruchomosci uzytkowanych przez Urzgd wraz z wyposazeniem w sprzet
POZArowy;

organizowanie ewakuacji pracownikéw Urzedu w sytuacjach zagrozen;
wykonywanie zadan poligraficznych na potrzeby Lubskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

przyjmowanie dokumentaciji papierowej do archiwum od wydziatow

i biur;

dystrybucja medali w zwigzku z odznaczeniami;

konsultacje z radcami prawnymi spraw wymagajgcych kontaktu
bezposredniego, w tym dostarczenie dokumentéw zrodtowych;
prowadzenie spraw przed sgdami administracyjnymi i powszechnymi,

w ktérych nie przewidziano formy zdalnej rozprawy;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem sgdowi, prokuraturze lub
Policji, na ich wniosek, danych zarejestrowanych w systemie
teleinformatycznym i prowadzenie korespondencji w formie papierowej;
prowadzenie spraw obronnych;

organizowanie i przeprowadzanie lekarskich egzaminéw kohcowych oraz
udziat w innych zespotach egzaminacyjnych dot. ksztatcenia kadry
medycznej;

wykonywanie czynnosci kontrolnych w siedzibach jednostek kontrolowanych;
ostatni etap wydawania opinii i zatwierdzania ostatecznej wersji innych
dokumentéw ( np. IOWISZ, programy polityki zdrowotnej, zadania z zakresu
zdrowia publicznego, projekty aktow prawnych i inne dokumenty
strategiczne, sprawozdania finansowe, granty, mapy potrzeb zdrowotnych,
wojewddzki plan transformacji, analizy tematyczne, prezentacije) —
uzgadnianie ostatecznej treSci dokumentdw z kierownikiem, dyrektorem,
wojewodq;

opiniowanie spraw w zakresie zobowigzan Skarbu Panstwa (np. renty,
odszkodowanial);

prowadzenie postepowan skargowych, rozpraw administracyjnych, ogledzin
np. nieruchomosci;

rozpatrywanie odwotan z obszaru rynku pracy oraz w obszarze orzekania o
niepetnosprawnosci;

prowadzenie zbioru wystgpien i zbiorczych opracowan organdw konftroli
zewnetrzne;j;

udziat, w roli obserwatora, w posiedzeniach osrodka adopcyjnego;
przeprowadzanie ogledzin/wizytacji obiektéw, jako elementu prowadzonego
postepowania, celem wydania zezwolenia lub dokonania oceny standarddéw;



