Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Ztotoryjskiego

Wydziat Organizacyjny (WO)

59-500 Ztotoryja, PI. Niepodlegtosci 8
(fax 76 8786-955)

Pracownicy Wydziatu

Kadry
Gtéwny Specjalista - Kamila Hanysz
(pok. 111, tel. 76 506 53 16)

Sekretariat
Sekretarka - Natalia Lyczkowska
(pok. tel. 76 506 53 10)

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy organizacja pracy Starostwa, a w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji, w tym przygotowywanie odpowiedzi, informacji
zbiorczych i prowadzenie rejestréw,

2) sporzadzanie projektéw postanowien, zarzadzeh pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu,

3) sporzadzanie upowaznien i pethomocnictw dla pracownikéw Starostwa, na wniosek Kierownikdéw za zgodg Starosty lub na
jego polecenie,

4) prowadzenie rejestru postanowien, zarzadzen i upowaznien Starosty,

5) prowadzenie rejestru porozumien zawartych w imieniu powiatu,

6) prowadzenie zbioru statutdw i regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Powiatu,

7) organizacja obiegu dokumentdéw przychodzacych, w tym obiegu elektronicznego,

8) wspdtpraca w Krajowym Biurem Wyborczym i Powiatowa Komisjg Wyborcza

w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyboréw samorzadowych, referenddéw;

9) prowadzenie i obstuga sekretariatu Starostwa, w tym:

a) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty,

b) obstuga biura podawczego,

) obstuga centrali telefonicznej,

d) rejestracja i rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacjg, na komdrki organizacyjne,

e) rejestrowanie faktur wptywajgcych do Sekretariatu,

f) rejestracja do e-kolejki;

10) prowadzenie obstugi kadrowej kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikéw jednostek administracji zespolone;j
w Powiecie;

11) realizacja polityki kadrowej Starostwa, zmierzajacej do ksztattowania pozadanego stanu i struktury zatrudnienia w
urzedzie;

12) prowadzenie rekrutacji na stanowiska pracy zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze urzednicze, oraz realizacja zadah w zakresie przeprowadzenia stuzby przygotowawczej;

13) przygotowywanie dokumentdw wymaganych przepisami prawa przy nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy z
pracownikami Starostwa;

14) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikéw
jednostek administracji zespolonej w Powiecie;

16) doskonalenie kadr Starostwa, w tym koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng pracownikéw Starostwa, kontrolg i
dyscypling pracy w Starostwie;

18) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy;

19) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikéw;

20) organizacja stazy, praktyk oraz prac interwencyjnych;

21) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopédw wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich,
wychowawczych, bezptatnych i innych nieobecnosci;

22) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych wymiaréw urlopdw, dodatkéw za wystuge lat, nagrdd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych dokumentéw;

23) wspdtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie naliczania ptac, S$wiadczen pracowniczych i socjalnych;

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami wstepnymi i okresowymi pracownikéw;
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25) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS z zakresu zatrudnienia oraz sprawozdawczosci na potrzeby PFRON;

26) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow;

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umdw z pracownikami

i kierownikami jednostek na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

28) koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek,

29) sporzadzanie Zarzadzen i Postanowien Starosty z zakresu prawa pracy i organizacji pracy Starostwa, w tym regulaminéw
pracy i wynagradzania oraz ich aktualizacja;

30) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych bedacych w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

31) wspbtpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi u pracodawcy, w sprawach wymagajacych uzgodnien i opinii;
32) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych Cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych, oséb zarzadzajgcych i cztonkéw organu zarzadzajgcego powiatowg 0soba prawng oraz oséb
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Starosty, w zakresie okresSlonym przez Staroste;

33) planowanie, realizowanie i koordynowanie projektdw z zakresu swojej

dziatalnosci z wykorzystaniem funduszy unijnych i sSrodkéw pozabudzetowych;

34) prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbiorczej dokumentacji kontrolnej Starostwa

i jednostek organizacyjnych;

35) rejestrowanie wystapien podmiotéw wykonujgcych dziatalnos¢ lobbingowa;

36) realizacja zadan Stuzby BHP, a w szczegdlnosci:

a) nadzér nad przestrzeganiem przepisdéw bhp oraz ppoz.,

b) przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp i ppoz.,

¢) udziat w sporzadzaniu okresowych analiz stanu bezpieczehstwa, warunkdw pracy i ochrony przeciwpozarowej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego na danym stanowisku,

e) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz

z wnioskami dotyczacymi ich usuniecia,

g) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, zgtaszanie wnioskéw
dotyczacych wymagan bezpieczenstwa

i higieny,

h) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w tym prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
37) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu

Gtowny Specjalista - Aleksandra tuniewska

(pok. 112. tel. 76 506 53 17)

Inspektor - Diana Adamiec - Skraba

(pok. 113. tel. 76 506 53 18)

2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Zarzadu Powiatu;

2) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu;

3) kompletowanie materiatéw i przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Zarzadu, wspétpraca w tym zakresie z
kierownikami Starostwa oraz kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu, w tym informowanie o podjetych przez
Zarzad rozstrzygnieciach;

4) prowadzenie obstugi posiedzeh Rady Powiatu i Komisji statych Rady Powiatu, w tym wysytka zaproszen, kompletowanie
dokumentéw i sporzadzanie protokotéw z posiedzen;

5) rejestracja uchwat Zarzadu i Rady Powiatu oraz przekazywanie ich do wiasciwych komoérek

i jednostek organizacyjnych w celu realizacji;

6) rejestracja wnioskdéw komisji, interpelacji i zapytan radnych oraz dbatos¢ o ich terminowe przekazywanie do Starosty
celem ich wykonania;

7) rejestracja skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Powiatu oraz dbatos$¢ o ich terminowe zatatwienie;

8) rejestracja petycji kierowanych do Rady Powiatu i zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wprowadzanie uchwat do edytora aktéw prawnych i wysytanie do organéw nadzoru;

10) zamieszczanie uchwat i decyzji Zarzadu i uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) prowadzenie Bazy Aktéw Prawnych;

12) ogtaszanie w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym przepisdéw prawa miejscowego oraz porozumien i zarzadzen Starosty,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) dokonywanie czynnosci techniczno - ewidencyjnych zwigzanych z odbiorem oswiadczeh majatkowych od radnych,
przekazaniem ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego oraz zamieszczeniem w Biuletynie Informacji Publicznej;
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14) realizacja zadan organizacyjnych i sprawozdawczych z zakresu ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;j.

Referat Administracyjno-Gospodarczy

Podinspektor - Natalia Widomska - (tel. 76 506 53 36)
Gtéwny Specjalista - Marzena Sitko - (tel. 76 506 53 33)

3. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) przyjmowanie i ekspedycja korespondencji wychodzgcej;

2) nadzér nad uzytkowaniem samochodu stuzbowego;

3) organizacja ochrony (systemu monitorowania) budynkéw Starostwa;

4) utrzymanie czystosci i porzadku budynkéw Starostwa i terenu przylegtego;

5) planowanie i przeprowadzanie remontéw, likwidacja awarii;

6) dokonywanie zakupdw, zaméwien w zakresie wyposazenia komérek organizacyjnych w niezbedne do dziatania srodki oraz
materiaty biurowe;

7) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci oraz ich zamawianie, rozliczanie

i likwidacja;

8) wspotpraca z brokerem w zakresie ubezpieczenia budynkéw, sprzetu elektronicznego i wyposazenia;

9) zapewnienie informacji wizualnej w budynku i w pomieszczeniach biurowych,

10) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

11) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikdw Starostwa oraz bytych pracownikéw (emerytéw i rencistéw).

4. Biuro Obstugi Prawnej (BP)

Radca Prawny
Marian Tarnowski
(pok. 113, tel. 76 506 53 18)

Realizuje zadania w zakresie obstugi prawnej, w szczegdlnosci poprzez:

1) uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz opiniowanie ich
pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;’

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

3) wykonywanie zastepstwa procesowego;

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspdtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

5) udostepnianie obowigzujacych powszechnie przepiséw prawa oraz przepiséw prawa
miejscowego;

6) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien;

7) udziat w sesjach Rady na zlecenie Starosty.
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