Wydziat Administracyjny

Osoba kierujaca Naczelnik Wydziatu mgr Iwona Pianka

komérka:
ul. Partyzantéw 42, 81-423 Gdynia
Adres: Adres do korespondencii:
Al. Marszatka Pitsudskiego 52/54, 81-382 Gdynia
Nr telefonu: 58 527-28-60
E-mail: wydz.administracyjny@gdynia.pl

Zadania Wydziatu Administracyjnego:

1. Wydziat Administracyjny prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem i
funkcjonowaniem budynkow Urzedu Miasta i innych lokali Urzedu. Realizuje zadania
Gminy.

2. W strukturze wydziatu funkcjonuje Referat Transportu - oznaczony symbolem SAT
3. Do gtéwnych zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdélnosci:

3.1. administrowanie budynkami i lokalami urzedu

3.2. modernizacje i remonty budynkdéw urzedu oraz pozostatych lokali urzedu wraz z
instalacjami: elektryczng, wodno-kanalizacyjng, centralnego

3.3. konserwacje i naprawy systemow i urzadzeh: alarmowego i monitoringu,
wentylacyjno-klimatyzacyjnego, p.poz, wind

3.4. utrzymanie czystosci i nalezytej estetyki pomieszczen urzedu oraz oznakowanie
pomieszczeh wewnetrznych oraz tablic informacyjnych

3.5. zakup i gospodarka Srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami, paliwem, inwentaryzacja mienia nalezagcego do urzedu, prowadzenie
magazynow

3.6. zakup oraz konserwacja i naprawa: urzadzen wielofunkcyjnych, niszczarek,
ploterow, systemu kolejkowego, kopertownicy

3.7. wyposazenie pracownikdw w odziez stuzbowa oraz roboczg i ochronna, naliczanie
ekwiwalentu za uzywanie odziezy wtasnej jak i pranie odziezy roboczej, ochronnej i
stuzbowej

3.8. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami Urzedu Miasta i pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie majagtku, OC, NNW, komunikacyjnych,
morskich oraz likwidacja szkéd

3.9. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem wtasnym Gminy jakim jest usuwanie
pojazdéw z drdg oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla odholowanych pojazdéw
na podstawie art. 50ai 130 a ustawy - Prawo o ruchu drogowym

3.10. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ustug gtosowych dla Urzedu
Miasta oraz komérkowych dla Urzedu Miasta i pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy

3.11. zabezpieczenie technicznej organizacji i obstugi wyboréw oraz referendéw
3.12. zabezpieczenie budynkéw Urzedu Miasta oraz lokali Urzedu symbolami
panstwowymi i samorzgdowymi: godtem panstwowym, tablicami urzedowymi, flaga
panstwowa, flagg i herbem Gdyni. Dekorowanie budynkdw i lokali Urzedu Miasta z
okazji m.in. swiat panstwowych, uroczystosci, rocznic.

4. Do zadan Referatu Transportu nalezy organizacja pracy kierowcéw, nadzér nad
stanem technicznym samochodéw Urzedu Miasta oraz wynajetych przez Urzad

5. Pracag wydziatu kieruje Naczelnik
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Rereravy.

e Referat Transportu
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy:
Odpowiedzialny za tres¢:

W prowadzit informacje:
Ostatnio zmodyfikowat:

Data wytworzenia informacji:
Data udostepnienia informacji:
Ostatnia aktualizacja:

Urzad Miasta Gdyni
Iwona Pianka

Alicja Gruchafa
Dagmara Syjczak
08.06.2006
27.03.2017
01.06.2023

Zrédto: https://bip.um.gdynia.pl/wydzial-administracyjny,59/wydzial-administracyjny,482415
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