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Zadania i kompetencje wydziatu

Do zadanh Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) opracowanie projektu Statutu Powiatu i projektéw nowelizacji;

b) opracowanie projektéw Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy, innych
regulamindéw oraz projektéw aktéw prawnych Starosty i Zarzadu zwigzanych z
organizacjg i funkcjonowaniem Starostwa, a takze projektéw ich nowelizacji;

Cc) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty;

d) inicjowanie dziatah usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;

e) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

f) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz opracowywanie projektéow
upowaznien i petnomocnictw;

g) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, zbiorczej ewidencji materiatéw z
kontroli oraz wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

h) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadah Powiatu wynikajacych z
przepisdéw o organizacjach pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,
opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami
dziatalnosci pozytku publicznego;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Powiatu i
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prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym Starostwa;

k)  wykonywanie obowigzkéw w zakresie inwentaryzacji mienia okreslone w ustawie
o rachunkowosci;

) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do ewidencji stowarzyszen zwyktych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru nad
dziatalnoscig stowarzyszeh majgcych siedzibe na obszarze Powiatu;

2) w zakresie skarg, wnioskéw i petycji:
a) przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;
b) prowadzenia rejestru skarg, wnioskdw i petycji;

c) przygotowywanie projektdw pism dotyczgcych skarg, wnioskéw i petycji, do
podpisu Starosty lub Przewodniczagcego Rady Powiatu;

d) sporzadzanie analizy skarg i wnioskéw zgodnie z potrzebami Starosty i Zarzadu;
3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie i dokumentowanie ogétu spraw osobowych pracownikéw Starostwa,
i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

przebiegu zatrudnienia, rent i emerytur, nagrdéd jubileuszowych oraz odznaczenh;

b) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
niezbednych rejestréw;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;
d) prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz przyjmowaniem na staz, a takze przyjmowanie na

praktyki zawodowe;

e) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa;

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;



g) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwiadczeniami majgtkowymi i z
oswiadczeniami dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej sktadanymi przez:
sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, kierownika jednostki organizacyjnej powiatu,
osoby zarzadzajgcej i cztonka organu zarzadzajgcego powiatowg osobg prawng oraz
osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu Starosty;

4) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz sekretariatu;

b) udziat we wdrazaniu, prowadzeniu i nadzorowaniu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja;

c) obstuga spotkan, narad i uroczystosci okolicznosciowych;

d) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych pieczeci i tablic urzedowych oraz
zabezpieczenie informacji wizualnej w Starostwie;

e) dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym w
ramach ustalonego limitu wydatkdw oraz prowadzenie podrecznego magazynu;

g) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajgcych techniczne i materialne
warunki funkcjonowania Starostwa;

h) prowadzenie obstugi interesantéw;

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg archiwum zaktadowego;
5) w zakresie obstugi Zarzadu, Biura Rady i jej Komisji:

a) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu, Rady i jej Komisji;

b) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu, Rady i jej Komisji w tym prowadzenie
rejestréw: uchwat Rady, uchwat Zarzadu, wnioskéw Komisji, interpelacji i zapytan

radnych;

c) gromadzenie/ zbieranie i opracowywanie/przygotowywanie materiatéw dla
potrzeb Zarzadu, Rady i poszczegdlnych Komisji;



d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady, posiedzeh Zarzadu i Komisiji;
e) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady;
f) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji;

g) udostepnianie uchwat, protokotéw lub innych materiatéw do wiadomosci
publicznej;

h) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktdw prawnych Zarzadu i Rady;

i) koordynowanie dziatah zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajgcymi do
Rady;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi i z
osSwiadczeniami dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej sktadanymi przez radnych
i cztonkdéw zarzadu;

k)  udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw;

6) inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa merytorycznie
zwigzanych z zadaniami Wydziatu.
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