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Zadania i kompetencje wydziatu

Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
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W zakresie spraw obywatelskich:
o wydawanie zezwoleh na przeprowadzenie zbidrki na terenie Powiatu,
o nadzdér nad stowarzyszeniami, ewidencja stowarzyszen zwyktych,
o udzielanie zezwoleh na sprowadzenie zwtok z zagranicy,
o organizowanie transportu zwtok oséb zmartych w miejscach publicznych na
terenie powiatu,
Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Prowadzenie rejestru upowaznieh do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.
Prowadzenie rejestru porozumien.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.
Przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego
Prowadzenie sekretariatu.

. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw

powiatowych jednostek organizacyjnych.

. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.
10.

Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczgcych porzadku,
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Planowanie i realizacja wydatkdw osobowych Starostwa.

Administrowanie budynkiem Starostwa.

Planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji oraz remontéw realizowanych
przez Starostwo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarowaniem materiatami
i urzgdzeniami technicznymi.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie ich umorzenia.

Prowadzenie archiwum Starostwa.
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Obstuga informatyczna Starostwa, w tym nadzér nad archiwizacjg danych - z
wytaczeniem informacji niejawnych.
Nadzor nad przetwarzaniem w Starostwie danych osobowych.
Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagtéwkowymi i tablicami.
Gospodarowanie drukami i formularzami.
Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.
Koordynacja zamodwien publicznych w Starostwie.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.
Organizowanie uroczystosci, obchoddéw rocznicowych itp.
Informowanie mieszkahcédw powiatu o miejscu i terminie obrad Rady Powiatu oraz
posiedzen Komisji Rady.
Udostepnianie uchwat Rady i Zarzadu na stronach internetowych powiatu oraz do
wglgdu w siedzibie Starostwa.
Udostepnianie protokotéw posiedzen Rady Powiatu, Zarzadu i Komisji do wgladu
w siedzibie Starostwa.
Gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych do pracy Rady i Komisji.
Obstuga Sesji Rady i posiedzen Zarzadu.
Prowadzenie rejestru:

o uchwat Rady,

o wnioskéw i opinii Komisiji,

o interpelacji i wnioskéw radnych
Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji
radnych, Sekretarzowi, Skarbnikowi, zainteresowanym dyrektorom oraz
petnomocnikom.
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