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1. Biuro Dyrektora Generalnego wspomaga dziatania Dyrektora Generalnego w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz realizacji zadah wyznaczonych przez
Prezesa UTK.

2. Zadania Biura Dyrektora Generalnego obejmujg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem czynnosci wynikajacych z przepiséw
prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej;

2) realizacje strategii personalnej rozwoju kadr zgodnie ze strategia UTK w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi;

3) opiniowanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego oraz kwalifikowanie
pracownikéw zobowigzanych do odbycia stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej;

4) planowanie Srodkéw na wynagrodzenia i inne Swiadczenia pracownicze dla oséb
zatrudnionych w UTK oraz dokonywanie ich wyptat;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw poniesionych przez UTK z tytutu
zatrudnienia ekspertdw oddelegowanych do Agencji zgodnie z Porozumieniem
0 wspotpracy z 24 wrzesnia 2019 r.;

6) monitorowanie wykorzystania funduszu ptac i przekazywanie informacji o stanie
wykorzystania srodkdw Dyrektorowi Generalnemu;

7) wspdtprace z Komisjg Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych oraz obstuge
socjalng pracownikow;

8) koordynowanie planowania wydatkéw i dochoddéw, nadzorowanie prawidtowosci
wydatkowania srodkéw budzetowych w ramach dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej UTK,



dokonywanie ocen wykonania budzetu UTK oraz monitorowanie realizacji dochoddw;
9) przygotowywanie zmian w planie wewnetrznym wydatkéw budzetowych;

10) obstuge finansowo-ksiegowg oraz prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania
budzetu UTK;

11) obstuge finansowg podrézy stuzbowych pracownikéw UTK;
12) analizowanie i uzgadnianie umoéw pod wzgledem finansowym;

13) pozyskiwanie srodkdw i monitorowanie prawidtowosci realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

14) rozliczanie wydatkéw w uktadzie zadaniowym;

15) koordynacje merytoryczng, monitorowanie i ocene realizacji planu budzetu Urzedu
w uktadzie zadaniowym;

16) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych oraz terminowe ich przekazywanie
do budzetu panstwa;

17) dokonywanie oceny prawidtowosci operacji finansowych, polegajacej w szczegdlnosci
na weryfikacji ich zgodnosci z prawem, zasadami gospodarnosci, rzetelnosci oraz
kompletnosci formalno-rachunkowe;j;

18) obstuga finansowa umoéw cywilnoprawnych z osobami nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej;

19) przygotowywanie projektéw wystgpien do Rady Ministréw i Ministra Finansow
0 przyznanie dodatkowych srodkéw budzetowych;

20) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych w sprawach dotyczacych
wtasciwosci Biura Dyrektora Generalnego;

21) ustalanie planéw zamdwien publicznych przy uwzglednieniu zamdwien centralnych
organizowanych dla sektora finanséw publicznych;

22) przygotowywanie i prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcym w UTK regulaminem zamdwien publicznych, w tym
opracowywanie niezbednych dokumentéw, wnioskéw i projektéw, dotyczacych m.in.
wszczecia postepowania, powotania komisji przetargowej, ogtoszenia o zamdwieniu
i 0 udzieleniu zamowienia, a takze wspétudziat w pracach komisji przetargowych



i prowadzenie ich dokumentacji oraz wykonywanie innych czynnoSci zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

23) prowadzenie i aktualizowanie rejestru uméw o zamdwienie publiczne;
24) planowanie i realizacje strategii szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu;
25) profilowanie zawodowe i przeprowadzanie testdw kompetencyjnych;

26) upowszechnianie zasad stuzby cywilnej, etyki korpusu stuzby cywilnej, Kodeksu etyki
pracownikow UTK oraz koordynowanie dzialanh podejmowanych w zakresie
przeciwdziatania zjawiskom korupcji i konfliktom interesow;

27) organizacje stuzby przygotowawczej.



