Zarzadzenie Nr 64
Starosty Kros$nienskiego

z dnia 12 pazdziernika 2009 r.

w sprawie upowaznienia Sekretarza Powiatu Krosnienskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592 z poézn. zm./ oraz art. 5 ust. 4 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593
z pozn. zm./ oraz § 8 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Krosnie
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr X/66/03 Rady Powiatu Krosnienskiego
z dnia 29 wrzesnia 2003 r. /z p6zn. zm./

zarzgdzam
co nastepuje:

§1

1. Upowazniam Sekretarza Powiatu Krosnienskiego ( zwanego dalej: Sekretarzem)
do wykonywania w moim imieniu zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji
pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Krosnie (zwanego
dalej: Starostwem) oraz realizacji polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. W ramach upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 do zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzor organizacyjny nad dzialalnoscig wszystkich komdrek organizacyjnych

Starostwa,

2) koordynacja pracy komorek organizacyjnych w szczegolnosci poprzez:

a) organizowanie narad koordynacyjnych w celu realizacji zadan przez rézne
komorki  organizacyjne  Starostwa 1 rozstrzyganie  Sporow
kompetencyjnych pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi,

b) ustalanie procedur wewnetrznych,

c) ustalanie procedur zewngtrznych, opracowanych przez odpowiednie
komorki organizacyjne, informujacych strony o sposobie zalatwiania spraw
w Starostwie,

d) prowadzenie z wlasnej inicjatywy nadzoru w zakresie zgodnosci dziatania
komorek organizacyjnych z prawem, w tym w szczegolnosci z KPA, oraz
uchwalami Rady i Zarzadu Powiatu Krosnienskiego, zarzadzeniami
1 poleceniami stuzbowymi Starosty Krosnienskiego (zwanego dalej:
Starostg) , aktami kierownictwa wewngtrznego i zakresami obowigzkow
pracownikow,

e) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie:
- stosowania Zapisow Regulaminu Organizacyjnego




- realizacji wewnetrznych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Starostwa,

- organizacji pracy,

- dyscypliny i czasu pracy,

— przestrzegania przepisow KPA oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
—przestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej, w  tym  gromadzenia

i przechowywania dokumentow,

— przestrzegania przepisow w zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz
stanu zabezpieczania dokumentow urz¢dowych,

— ewidencji sprzetu i urzadzen biurowych,

— whasciwej ochrony mienia oraz terminowego i prawidlowego rozliczania
0s6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidlowego zakupu i wykorzystania sprzetu komputerowego,

— wnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie kontroli wewngtrznej

w innych zakresach,

3) nadzorowanie przygotowania projektow uchwal Zarzadu Powiatu oraz prac
zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady Powiatu projektow uchwat i innych materialow,

5) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady i Zarzadu Powiatu,

- 6) udziat w posiedzeniach Rady i Zarzadu Powiatu z glosem doradczym,

7) wykonywanie funkcji Pelnomocnika Starosty ds. wyborow,

8) wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

9) nadzor nad przesylaniem do publikacji przepisow prawa stanowionych przez
samorzad powiatu,

10) wykonywani zadan Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego,

11) analizowanie o$wiadczen majatkowych oraz innych o$wiadczen i informacji,
o ktorych mowa w ustawie o samorzadzie powiatowym skfadanych Staroscie
przez osoby zobowigzane,

12) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie poprzez:

a) podejmowanie  dzialtan  zmierzajacych do  zabezpieczenia
profesjonalnego doboru pracownikoéw Starostwa w szczegdlnosci
przez:

- sprawowanie nadzoru w zakresie stosowania Regulaminu naboru
na wolne stanowiska wurzednicze oraz Regulaminu stuzby
przygotowawczej,

- ustalanie priorytetéw szkoleniowych i rozwojowych pracownikow
Starostwa w tym organizowanie szkolen,

b) nadzorowanie  przebiegu  okresowej oceny  pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

c) opracowywanie projektu planu etatow i ich rozmieszczenia oraz
funduszu plac w Starostwie na dany rok budzetowy,

d) gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

13) w ramach wykonywania zadan organizacyjno-administracyjnych zwigzanych
z zapewnieniem wlasciwych warunkow dziatania Starostwa:
a) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia odpowiednich warunkow
lokalowych,
b)  zapewnienie odpowiedniego wyposazenia technicznego,
c)  zakup literatury fachowej, prasy i wydawnictw,




d)
€)

f)

g)

prowadzenie archiwum zakladowego,

zakup i udostepnianie pracownikom oprogramowania aplikacyjnego, baz
danych,

udostepnianie  korzystania z Internetu zgodnie z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi.

koordynacja  rozwigzan zwiazanych z elektronicznym obiegiem
dokumentow,

14) w ramach koordynacji dziatan w zakresie dost¢gpu do informacji publiczne;j:

a)
b)

¢)

nadzor na wewnetrznymi regulacjami w zakresie dostgpu do informaciji
publicznej,

koordynacja spraw w zakresie powszechnosci dostgpu do informacji
publicznej realizowanej na urz¢dowej stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujacym podzialem zadan,
realizacja zadan zwiazanych z organizacjg elektronicznej administracji,

15) wydawanie kierownikom komoérek organizacyjnych polecen w celu sprawnego
funkcjonowania Starostwa.

§2

Do obowiazkow Sekretarza nalezy roéwniez wykonywanie innych zadan okreslonych
w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa oraz przepisach wewngtrznych.

§3

Za wykonanie powierzonych obowiazkoéw i uprawnien okreslonych niniejszym zarzadzeniem
Sekretarz odpowiada bezposrednio przed Starosta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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