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Wydziat Organizacyjno - Administracyjny
Zadania, kompetencje:

Do zadan Wydziatu w zakresie obstugi Rady i Zarzadu naleza:

. organizowanie, zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Rady, Zarzadu oraz komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwat Rady i rejestru uchwat Zarzadu,

prowadzenie i udostepnianie zbioru prawa miejscowego,

. sporzadzanie protokotdw z sesji Rady, posiedzen Zarzadu, posiedzen komisji Rady oraz sprawozdanh z dziatalnosci Zarzadu,
. przekazywanie do realizacji uchwat, decyzji i ustalen organéw Powiatu,

. przesyfanie podjetych uchwat wiasciwym organom nadzoru,

. ogtaszanie uchwat Rady w sposéb okreslony przez Rade oraz przekazywanie ich do publikacji w dzienniku urzedowym,

. organizowanie i obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,
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. przygotowywanie adpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych oraz prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych,
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. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady.

Do zadan Wydziatu w zakresie spraw pracowniczych nalezy:

. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu,

. organizowanie konkurséw na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz zwigzanych z przyznawaniem odznaczen, wyrdznien i nagréd,

. prowadzenie spraw ptacowych w zakresie ustalania sktadnikéw wynagrodzenia, w tym nagréd jubileuszowych oraz dodatkéw stuzbowych, stazowych i innych,
kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

. organizowanie prac subsydiowanych prowadzonych w Starostwie,
. prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich,
. organizowanioe naboru na wolne stanowiska urzednicze,

O 00 N O

. opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu pracy,

10. prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem oéwiadczen majatkowych i innych o$wiadczen przez pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu,

11. prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
Do zadan Wydziatu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, nie posiadajacych wyodrebnionych

stuzb administracyjnych,
2. przygotowywanie projektéw aktéw regulujacych organizacje i funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Powiatu,
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. przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz listdw obywateli kierowanych do Starosty,
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. przygotowywanie projektéw upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty i projektéw porozumien zawieranych z organami administracji rzagdowej,
samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz prowadzenie rejestru tych upowaznien i porozumien,

. prowadzenie rejestru uméw, ktérych Powiat jest strona,

. prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych,

. zabezpieczenie ochrony danych osobowych w Starostwie,

. zapewnienie obstugi informatycznej Starostwa, w tym strony internetowej Starostwa,
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. zapewnienie obstugi merytorycznej i technicznej oraz koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
10. prowadzenie zaktadowe] dziatalnosci socjalnej,

11. prowadzenie kancelarii ogéinej,

12. udostepnianie dziennikéw urzedowych,

13. prowadzenie obstugi sekretariatéw.

Do zadan Wydziatu z zakresu spraw administracyjno - gospodarczych nalezy:

1. administrowanie zasobami lokalowymi Starostwa i obiektami bazy transportowej, w tym przygotowywanie projektéw uméw w zakresie spraw
administracyjno - gospodarczych,

. zabezpieczenie mienia i budynku Starostwa oraz obiektdw bazy transportowej,

. utrzymanie czystosci w lokalach Starostwa i w obiektach bazy transportowej oraz na terenie poses;ji,

. zaopatrzenie w sprzet, materiaty biurowe i eksploatacyjne,

. gospodarowanie Srodkami trwatymi i wyposazeniem Starostwa, prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych i ich likwidacja,

. przygotowywanie projektéw uméw o wynajem i dzierzawe lokali uzytkowych w budynku stanowigcym siedzibe Starostwa oraz obiektéw bazy transportowej,
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. gospodarka taborem samochodowym,
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8. konserwacja i naprawy sprzetu i urzadzen,
9. prowadzenie archiwum zaktadowego,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i eksploatacja budynku Starostwa i obiektéw bazy transportowej
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