Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Kielcach

Zadania

Biuro Kolegium zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowg Kolegium.
Do obowigzkdéw Biura nalezy w szczegdlnosci:

- przyjmowanie i rejestracja wptywajgcych do Kolegium spraw, a w tym: odwotan, zazalen, skarg oraz innych pism,

- prowadzenie komputerowego programu kancelaryjnego -rejestru spraw rozpatrywanych przez Kolegium oraz
rejestru skarg wniesionych do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Kielcach na decyzje Kolegium, oraz kasacji
wniesionych do Naczelnego Sadu Administracyjnego w Warszawie,

- Kontrola jakosci akt przekazywanych przez organy | instancji i wzywanie do ich uzupetnienia,

- obstuga organizacyjno-biurowa posiedzen Zgromadzenia Ogdlnego Kolegium oraz posiedzen sktaddw orzekajgcych
Kolegium,

- ekspedycja korespondencji Kolegium,

- obstuga finansowo-ksiegowa,

- prowadzenie archiwum zaktadowego Kolegium,

- przygotowywanie pomieszczen do odbycia posiedzen lub rozpraw,

- protokotowanie posiedzen sktadéw Kolegium,

- prowadzenie spraw pracowniczych, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
spraw socjalnych pracownikéw Kolegium,

- zakup literatury i wydawnictw prawniczych,

- zakup sprzetu i materiatéw biurowych dla potrzeb Kolegium,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Kolegium.

- Biuro Kolegium urzeduje we wszystkie dni robocze oprécz sobét w godzinach od 7.30 do 15.30.



