Do Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezg zadania w zakresie:
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9)

10)
11)

12)

13)
14)

zarzadzania budynkami administracyjnymi;

utrzymania porzadku i czysto$ci;

prowadzenia matej poligrafii;

zabezpieczenia lacznosci telefonii kablowej, komorkowe;j 1 faxowe;;

organizacji ochrony budynkow;

kontroli stanu technicznego urzadzen w budynkach, konserwacji i ich remontow;
prowadzenia konserwacji i remontow sprzetu biurowego;

zapewnienia materialno — technicznych warunkéw pracy urzedu i rady miejskie;j,
z wzglednieniem osob niepelnosprawnych;

potrzeb socjalnych pracownikow urzedu oraz zapewnienia bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy i p. pozarowych;

informacji wizualnej w budynkach i pomieszczeniach biurowych;

organizacji obiegu dokumentow oraz prowadzenia czynno$ci zwigzanych
z przyjmowaniem i ekspedycja korespondenc;ji;

sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w urzedzie, stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego;

organizacji obstugi interesanta;

prowadzenia:

a) archiwum Urzedu Miasta Legnicy,

b) archiwum zbiorczego zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy,

¢) biblioteki zakladowe;.

Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,AG”.



