zatgcznik do uchwaty Prezydium Krajowej
Rady PIIB nr 4/P/11
z dnia 26 pazdziernika 2011 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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DYREKTOR BIURA

OK SR SK SS GS RP FK ol SuU PR
Sekretariat Krajowej
Komisji Rewizyjnej,
Sekcja ds. . . . Sekretariat Krajowej KraJOWPTgO Sadu Zespot gtéwnych I Sekcja
f h R Sekretariat Krajowej . Dyscyplinarnego, PP N Sekcja finansowo- . .
organizacyjnych i Komisiji . specjalistow i Kancelarie prawne N Obstuga informatyczno - Rzecznik prasowy
Rady Izby . L Krajowego A ksiggowa N N .
personalnych Kwalifikacyjnej . doradcow informatyczna ubezpieczeniowa
Rzecznika
Odpowiedzialnosci
Zawodowej
3 etaty 3 etaty 8 etatow 3 etaty 2 etaty umowa - zlecenie 3 etaty umowa - zlecenie 4 etaty umowa - zlecenie
T
Podstawowe zadapia w/w stanowisk

- prowadzenie spraw|
personalnych

- przygotowanie

i prowadzenie
rejestru zawieranych
umow

- prowadzenie
rejestru srodkow
trwatych

i wyposazenia biura

- wspoétudziat w
organizowaniu pracy
biura

- organizacja oraz
prowadzenie
dokumentacji
zamoéwien

- organizacja
Krajowych Zjazdow

-prowadzenie
archiwum
Krajowego Biura

-wspotpraca z
organizacjami

- przyjmowanie

i rejestrowanie
przysytanej
korespondencji

- rejestracja pism
wysytanych

- organizacja zebran
Krajowej Rady i
Prezydium Krajowej
Rady

- prowadzenie
kalendarza spotkan
Prezesa i
cztonkéw Prezydium
oraz prowadzenie
recepcji

- realizacja spraw
zleconych przez
Prezesa KR,
Sekretarza KR

i Dyrektora Biura

zagranicznymi

- realizacja zadan

i przygotowywanie
dokumentow dla
KKK

-prowadzenie
rejestru
ubiegajgcych sie o
tytut rzeczoznawcy

- prowadzenie
rejestru odwotan,
skarg i zazalen od
decyzji okregowych
komisji
kwalifikacyjnych

- przyjmowanie
i rejestrowanie
korespondencji KKK

- administrowanie
systemow
obstugujgcych
rejestry KKK

- prowadzenie spraw|
dotyczgcych
uznawania
kwalifikacji
zawodowych
cudzoziemcow

- organizowanie
posiedzen
obstugiwanych
organow

- prowadzenie
rejestru spraw
poszczegdinych
organow

- rejestracja
korespondenciji
dotyczacej
obstugiwanych
organéw

- przygotowywanie
opinii dotyczgcych
aktéw prawnych

- przygotowywanie
projektow aktow
prawnych

- przygotowywanie
projektow
regulaminéw i
instrukcji

- przygotowywanie
materiatow
informacyjnych

o PlIB

- obstuga prawna
wszystkich
krajowych organéow

- doradztwo
finansowe

-zastepstwa
procesowe

- prowadzenie
spraw finansowo -
ksiggowych

- prowadzenie
sprawozdawczosci
finansowej

- prowadzenie kasy

- rozliczanie
podatkoéw, ptac,
ubezpieczen itp.

- sporzgdzanie
analiz
ekonomicznych

- konserwacja
sprzetu
komputerowego

- wprowadzanie
informacji na strone
internetowg i BIP

- wdrazanie, stata
aktualizacja,
nadzor
zintegrowanego
oprogramowania

- prowadzenie listy
czionkow PIIB
ubezpieczonych
od OC

- aktualizacja
danych w bazie
ubezpieczen

- wspotpraca z
ubezpieczycielem
i brokerem

- wspotpraca z
biurami okregowymi
w zakresie
ubezpieczen

- rejestrowanie
sktadek
cztonkowskich

- prowadzenie
sekretariatu
odwotan od uchwat
okrggowych rad

- opracowywanie
strategii PR

- przygotowywanie
informacji prasowych

- organizacja
konferenciji
prasowych,
wywiadow
itp.




