Zaktacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2015
Starosty Mysliborskiego

z dnia 02 marca 2015 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ORGANIZACJI I SPRAW SPOLECZNYCH

§1.1.Wydzial Organizacji i Spraw Spotecznych realizuje zadania na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mysliborzu.

2. Zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu, Wydziat Organizacji i Spraw
Spotecznych wykonuje na podstawie obowiazujacych przepisdéw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest symbolem OR w schemacie organizacyjnym Starostwa

Powiatowego.

4. Wydziatem kieruje Naczelnik wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa i ponosi
z tego tytutu odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.

5. Naczelnik Wydziatu jest odpowiedzialny przed:

1) Starosta — za wykonywanie zadan powiatu w zakresie nalezacym do dziatania
kierowanego przez siebie wydziatu,

2) upowaznionym przez Starost¢ czlonkiem Zarzadu — za wlasciwa organizacje
pracy, prawidlowe wykonanie zadan wydziatu oraz zapewnienie nadzoru nad
wykonaniem zadan,

3) Skarbnikiem — w zakresie spraw finansowych i budzetowych,

§2. 1. W wydziale tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska:
1)  Naczelnik Wydziatu
2)  Zastgpca Naczelnika Wydziatu
3)  stanowisko ds. organizacyjnych i spraw spotecznych
4)  stanowisko ds. archiwum i spraw administracyjno-gospodarczych
5)  stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
6)  stanowisko ds. obstugi informatycznej
7)  stanowisko ds. obstugi sekretariatu
8)  stanowisko ds. promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
9)  Biuro Obstugi Klienta - stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi klienta
10) stanowiska ds. obstugi (sprzataczki, kKierowca/konserwator)

2. Stanowiska pracy wskazane w ust.1 do uzywanego zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna znaku sprawy dodaja symbol stanowiskowy ,JK2” w ktérym ,,JK” oznacza
inicjaly imienia 1 nazwiska pracownika prowadzacego sprawg, a ,,2” stanowi numer
stanowiska okreslony w ust.1.

§ 3. Do zadan wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i jego
nowelizacji oraz kontrola jego realizacji,

C) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

d) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,

e) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty i innych wewnetrznych aktow
normatywnych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych wewngtrznego ustroju Powiatu, zmiany granic,
ustalenia herbu i flagi Powiatu,

g) prowadzenie rejestru umow,

h) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

i) prowadzenia nadzoru nad fundacjami i stowarzyszeniami,




2)

3)

4)

J) ubezpieczania mienia Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych od zdarzen
losowych, kradziezy i wtaman na kazdy rok kalendarzowy,

W zakresie kadr:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem tych, ktére podporzadkowane sa Wydziatowi EZS,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

c) realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy,

d) wydawanie Swiadectw pracy,

e) ewidencja czasu pracy pracownikow,

f) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu;

g) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow,

h) opracowywanie i biezaca aktualizacja zaktadowego regulaminu pracy,

1) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

j) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie,

k) prowadzenie praktyk oraz stazow studenckich i uczniowskich,

I) kontrola wykorzystania urlopow,

m)opracowanie analiz i informacji, sporzadzenie sprawozdan oraz projektu budzetu w
sprawach kadrowych,

n) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz innych form zapobiegania bezrobociu;

0) organizowanie konferencji i szkolen dla potrzeb Starostwa Powiatowego;

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) sporzadzanie projektow umow niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
Starostwa Powiatowego,

b) planowanie i dokonywanie zakupéw wyposazenia i urzadzen biurowych,

C) zaopatrywanie w materiaty biurowe i druki,

d) prenumeraty gazet i czasopism,

e) gospodarowanie taborem samochodowym,

f) dbanie o prawidlowe oznakowanie pomieszczen 1 aktualno$¢ tablic
informacyjnych,

g) gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i planowanie remontow,

h) pomoc techniczna w organizowaniu konferencji i szkolen z udzialem podmiotow
zewngtrznych,

i) planowanie niezbgdnych konserwacji i przegladow budynku oraz kontrola
prawidtowosci ich realizacji,

J) dbanie o czystos¢ i porzadek wewnatrz i przy budynku Starostwa;

k) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu budynkami administracyjnymi i
gospodarczymi Starostwa, gospodarka lokalami biurowymi, w tym: remonty,
konserwacja itp.

I) gospodarowanie pieczg¢ciami urzgdowymi i tablicami urzgdowymi,

m)prowadzenie zagadnien zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Starostwa,

n) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowej w Starostwie,

W zakresie obstugi informatyczne;:

a) administrowanie systemem informatycznym (siecia komputerowa),

b) koordynacja dziatan z zakresu informatyki,

C) zabezpieczenie  ciaglosci  funkcjonowania  infrastruktury  informatycznej
i dostepu do informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

d) nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie
eksploatacji systemow informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych,

e) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,




5)

6)

f) pomoc w doborze sprzgtu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie
oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

g) zabezpieczenie urzadzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania
danych osobowych,

h) organizowanie szkolen dla pracownikow Starostwa w zakresie wykorzystania
technik informatycznych,

i) przygotowanie  zalozen  technicznych  itechnologicznych,  zwiazanych
z elektroniczna realizacja ustug publicznych,

J) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemoéw baz danych i aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw i wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostepnosci, integralnosci 1 bezpieczenstwa,

K) utrzymanie ciaglo$ci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidlowe;j
eksploatacji i konserwacji zasobow  sprzetowych (serwerdw, komputerow
I aktywnych elementow w sieci komputerowej),

I) administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa,

m)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
I dedykowanych aplikacji,

n) okre$lenie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia systemow
oprogramowania i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow,

0) prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji ibaz danych oraz odtwarzanie
danych archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

p) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie tworzenia
i realizacji obowiazujacych zasad polityki bezpieczenstwa,

q) sprawowanie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego obiegu
dokumentow,

r) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systemow,

s) koordynacja prawidtowego funkcjonowania platformy ePUAP oraz rozwiazan
dotyczacych podpisu elektronicznego,

t) administrowanie strona SZJ oraz systemem E-Obieg(E-urzad),

W zakresie obstugi sekretariatu:

a) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

b) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Starostg i Wicestaroste,

C) organizacja przyjmowania interesantow przez Starost¢ i Wicestaroste w sprawach
skarg 1 wnioskow,

d) obstuga telefoniczna sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

e) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym w sprawach stuzbowych do
Starostwa,

f) udostgpnianie celem dokonywania wpisow ksiazki kontroli zewngtrznych,

g) prowadzenie ewidencji podrdzy stuzbowych,

W zakresie spraw kancelaryjnych i obstugi klienta:

a) prowadzenie rejestru korespondenciji,

b) odbieranie, segregowanie 1 przekazywanie do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych korespondencji przychodzacej (zewngtrznej i wewngtrznej) W
formie tradycyjnej oraz elektronicznej,

) prowadzenie ewidencji pieczgci,

d) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym w sprawach stuzbowych do
Starostwa,

e) przygotowywanie i wysytka korespondencji i innych przesytek pocztowych,

f) udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych,

g) odbierania, wysyltanie, rejestracja i dekretowanie korespondencji w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow,

h) obstuga centrali telefonicznej i telefaksu,




1) nadzor nad realizacja ushug S$wiadczonych przez goncow;

7) W zakresie archiwum:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego w urzedzie,
b) nadzor na filiami archiwum zaktadowego w urzedzie,
) nadzor nad stosowaniem w urzedzie instrukcji archiwalnej;

8) w zakresie spraw spotecznych:

a) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych, w szczegdlnosci przeprowadzanie procedury zwiazanej z przewozem
zwlok z miejsc publicznych na terenie powiatu,

b) zalatwianie spraw w zakresie udzielania pozwolen na sprowadzanie zwlok i
szczatkow ludzkich z obcego panstwa,

c) okreslanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu,

d) Organizacja i realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym w
szczegdlnosci diagnozowanie 1 analizowanie stanu zdrowia mieszkancéw,
okreslanie potrzeb spotecznych w zakresie dziatan profilaktycznych, organizacja i
realizacja akcji profilaktycznych, kampanii prozdrowotnych, opracowywanie
rocznych 1 wieloletnich programdéw promocji 1 profilaktyki zdrowia oraz
sprawozdan z ich realizacji.

9) w zakresie promocji i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:
a) realizacja zadan z zakresu wspotpracy i dziatalno$ci na rzecz organizacji
pozarzadowych,
b) podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci,
C) wspodlpraca z mediami oraz wspotpraca Powiatu na gruncie migdzynarodowym,
d) podejmowanie dziatan zwiazanych ze wspolpraca zagraniczna,
e) wspoélpraca ze Zwiazkiem Powiatow Polskich oraz Konwentem Starostow,
f) prowadzenie spraw dotyczacych sportu, kultury, turystyki i opieki nad zabytkami.

§ 4. Do obowiazkéw Naczelnika Wydziatu nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad pracami Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,

2) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz Statutu Powiatu,

3) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,

4) wykonywanie uchwatl Zarzadu, Rady Powiatu oraz zarzadzen Starosty,

5) organizowanie pracy wydziatu, w szczego6lnosci poprzez okreslanie biezacych zadan
pracownikow i nadzor nad ich wykonaniem,

6) organizowanie z pracownikami odpraw shuzbowych w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan wydziatu,

7) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy, postanowien
Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wewngtrznego oraz zarzadzen
Starosty,

8) dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow i §rodkéw niezbgdnych
do wykonywania przydzielonych im zadan 1 obowiazkow,

9) informowanie oraz udzielanie wyjasnien zwierzchnikowi stuzbowemu o stanie
wykonania zadan,

10) dbatos¢ o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dziatalnosci wydziatu
oraz zasad BHP i p. poz,

11) reprezentowanie wydzialu wobec organdw i jednostek organizacyjnych powiatu, w
kontaktach z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz — w
zakresie ustalonym przez Starost¢ — wobec 0sob 1 instytucji zewngtrznych,

12) wspotdziatanie z Naczelnikami Wydziatow w sprawach wymagajacych porozumien,
uzgodnien lub zajgcia stanowiska badz wyrazenia opinii,

13) koordynowanie wspotpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami, zgodnie z zalacznikiem do
zarzadzenia  Starosty w  sprawie regulamindéw  wewngtrznych  komorek
organizacyjnych Starostwa,



14) wystgpowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyréznien (nagrod) i kar
porzadkowych dla pracownikow wydzialu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzér nad
jego realizacja,

15) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, podzial $rodkéw na realizacje
jednostkowych planéw budzetowych, nadzor i kontrola ich wykorzystania,
wnioskowanie niezb¢dnych zmian w budzecie oraz opracowywanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czegsci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

16) dysponowanie $rodkami budzetowymi na podstawie upowaznien Zarzadu lub
Starosty,

17) opracowywanie regulaminu wydziatu,

18) opracowywanie pracownikom wydzialu indywidualnych zakresow czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

19) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych w
wydziale,

20) nadzorowanie spraw nalezacych do zadan wydzialu, w tym podejmowanie
rozstrzygnie¢ w granicach posiadanych uprawnien wynikajacych z organizacji pracy
w Starostwie a takze w zakresie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Zarzad lub Staroste,

21) biezace $ledzenie przepisOw prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydziat,

22) opracowywanie i uaktualnianie zarzadzen dotyczacych spraw wydziatu,

23) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziahu,

24) opracowywanie i sporzadzanie wnioskow w sprawach objetych programami,
strategiami, planami i innymi dokumentami,

25) opracowywanie i sporzadzanie wnioskow, w tym zawierajacych projekty uchwatl, w
sprawach wymagajacych podjecia rozstrzygnigcia przez organy Powiatu,

26) sporzadzanie sprawozdan i przedktadanie informacji na podstawie polecenia Starosty
lub upowaznionego cztonka Zarzadu albo w wykonaniu uchwat Rady, Zarzadu badz
na podstawie przepisoOw szczegolnych,

27) udziat w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji lub posiedzeniach Zarzadu na
podstawie polecenia Starosty lub upowaznionego cztonka Zarzadu,

28) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

29) udostegpnianie informacji publicznej zwiazanej z zakresem dziatania wydziatu,

30) wspotdziatanie z wydziatem FN w sprawach dotyczacych egzekucji naleznosci,

31) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem SZJ w utrzymywaniu systemu zarzadzania jakoscia
w Starostwie,

32) wspotdziatanie z Koordynatorem CAF w dokonywaniu samooceny urzgdu wg modelu
CAF,

33) wspotdziatanie z zespotem ds. oceny ryzyka w Starostwie,

34) wspoltdziatanie z ABI i ASI w sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych,

35) dbanie o prawidtowa realizacjg zawartych umow zwiazanych z obszarem dziatania
wlasnej komorki organizacyjne;,

36) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,

37) zalatwianie spraw indywidualnych, w tym z zakresu skarg, wnioskow i petycji,

38) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
Powiatu,

39) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania wydzialem zleconych przez
Staroste,

40) zapewnienie sprawnego przekazywania pracownikom uchwat, zarzadzen lub polecen
stuzbowych,

41) dbalos¢ o efektywna, sprawna, przyjazna i kulturalng obshugg interesantow.

§5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Zastepcy Naczelnika Wydziatu
nalezy:
w zakresie zadan Zastepcy Naczelnika:

1) sprawowanie nadzoru nad pracami Wydzialu Organizacyjno — Prawnego,



2) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz Statutu Powiatu,

3) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,

4) wykonywanie uchwat Zarzadu, Rady Powiatu oraz zarzadzen Starosty,

5) organizowanie pracy wydzialu, w szczegodlnosci poprzez okreslanie biezacych zadan
pracownikow 1 nadzor nad ich wykonaniem,

6) organizowanie z pracownikami odpraw shuzbowych w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan wydziatu,

7) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy, postanowien
Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wewngtrznego oraz zarzadzen
Starosty,

8) dbato$¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow i srodkéw niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkow,

9) informowanie oraz udzielanic wyjasnien zwierzchnikowi shluzbowemu o stanie
wykonania zadan,

10) dbatos¢ o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dziatalno$ci wydziatu
oraz zasad BHP i p. poz,

11) reprezentowanie wydzialu wobec organdéw i jednostek organizacyjnych powiatu, w
kontaktach z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz — w
zakresie ustalonym przez Starost¢ — wobec 0s0b i instytucji zewngtrznych,

12) wspotdziatanie z Naczelnikami Wydziatow w sprawach wymagajacych porozumien,
uzgodnien lub zajgcia stanowiska badz wyrazenia opinii,

13) koordynowanie wspotpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami, zgodnie z zalacznikiem do
zarzadzenia  Starosty w  sprawie regulaminéw  wewngtrznych — komorek
organizacyjnych Starostwa,

14) wystgpowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyr6znien (nagrod) i kar
porzadkowych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzor nad
jego realizacja,

15) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, podzial $rodkow na realizacje
jednostkowych planéw budzetowych, nadzér 1 kontrola ich wykorzystania,
wnioskowanie niezbgdnych zmian w budzecie oraz opracowywanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

16) dysponowanie $rodkami budzetowymi na podstawie upowaznien Zarzadu lub
Starosty,

17) opracowywanie regulaminu wydziatu,

18) opracowywanie pracownikom wydzialu indywidualnych zakresow czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

19) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych w
wydziale,

20) nadzorowanie spraw nalezacych do =zadan wydzialu, w tym podejmowanie
rozstrzygnie¢ w granicach posiadanych uprawnien wynikajacych z organizacji pracy
w Starostwie a takze w zakresie petnomocnictw 1 upowaznien udzielonych przez
Zarzad lub Staroste,

21) biezace $ledzenie przepisow prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydziat,

22) opracowywanie i uaktualnianie zarzadzen dotyczacych spraw wydziatu,

23) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,

24) opracowywanie 1 sporzadzanie wnioskow w sprawach objetych programami,
strategiami, planami i innymi dokumentami,

25) opracowywanie i sporzadzanie wnioskow, w tym zawierajacych projekty uchwat, w
sprawach wymagajacych podjgcia rozstrzygnigcia przez organy Powiatu,

26) sporzadzanie sprawozdan i przedktadanie informacji na podstawie polecenia Starosty
lub upowaznionego cztonka Zarzadu albo w wykonaniu uchwat Rady, Zarzadu badz
na podstawie przepisOw szczegdlnych,

27) udziat w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji lub posiedzeniach Zarzadu na
podstawie polecenia Starosty lub upowaznionego cztonka Zarzadu,

28) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,



29) udostgpnianie informacji publicznej zwiazanej z zakresem dziatania wydziatu,

30) wspotdziatanie z wydziatem FN w sprawach dotyczacych egzekucji naleznosci,

31) wspoéldziatanie z Pelnomocnikiem SZJ w utrzymywaniu systemu zarzadzania jako$cia
w Starostwie,

32) wspoéldziatanie z zespotem ds. oceny ryzyka w Starostwie,

33) wspoltdziatanie z ABI i ASI w sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych,

34) dbanie o prawidlowa realizacj¢ zawartych umow zwiazanych z obszarem dziatania
wiasnej komorki organizacyjnej,

35) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,

36) zalatwianie spraw indywidualnych, w tym z zakresu skarg, wnioskéw i petycji,

37) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady
Powiatu,

38) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania wydziatem zleconych przez
Staroste,

39) zapewnienie sprawnego przekazywania pracownikom uchwal, zarzadzen lub polecen
stuzbowych,

40) dbatos¢ o efektywna, sprawna, przyjazna i kulturalna obstuge interesantow.

41) nadzor i zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonania zadan przez
stanowiska w wydziale.

42) informowanie oraz udzielanie wyjasnien Naczelnikowi Wydzialu o stanie wykonania
zadan na stanowiskach w wydziale.

W zakresie kadr:

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, z wyjatkiem tych, ktére podporzadkowane sa
Wydziatowi EZS,

2) sporzadzanie i uaktualnianie projektu Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego,
Regulaminu Wynagradzania pracownikow oraz ich zmian,

3) sporzadzanie uméw o pracg oraz dodatkowych warunkéw zatrudnienia,

4) wystawianie $wiadectw pracy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i planem urlopow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja 1 przygotowywaniem stuzby
przygotowawczej dla pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przygotowywaniem naboru na wolne
stanowiska,

9) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Starostwa,

10) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Starosty w zakresie
dyscypliny i jako$ci pracy pracownikéw Starostwa,

11) terminowe obliczanie, przekazywanie 1 organizowanie jubileuszy stazowych
pracownikow,

12) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Starostwie,

13) gromadzenie akt osobowych bytych pracownikow Starostwa,

14) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia statystyczna z zakresu
zatrudnienia,

16) dokonywanie wpisow w legitymacjach ubezpieczeniowych dla pracownikow
1 cztonkéw ich rodzin,

17) wspoétdziatanie z Wydziatem FN m.in. poprzez przekazywanie informacji i
dokumentow dotyczacych spraw zatrudnienia w tym ptac,

18) sporzadzanie formularzy dot. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (zgloszenia,
zmiany i wyrejestrowania),

19) sporzadzanie i rejestrowanie upowaznien oraz pelnomocnictw,

20) sporzadzanie miesigcznych zestawien stanu zatrudnienia w Starostwie,



21) wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych w stosunku do jednostek organizacyjnych
powiatu, powiatowych stuzb, inspekcji i1 strazy, w szczegdlnosci zwiazanych z
powolywaniem i odwotywaniem kierownikow tych jednostek lub opiniowaniem
kandydatur,

22) przygotowanie umow zlecen i uméw o dzieto,

23) opisywanie rachunkow i faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

24) wykonywanie zadan zwiazanych =z organizacja wyborow do samorzadu
terytorialnego i przeprowadzaniem referendéw lokalnych,

25) realizacja zadan zwiazanych ze $wiadczeniem pomocy W przygotowaniu
udokumentowanych wnioskéw o przyznanie, w drodze wyjatku, emerytury i rent
kombatantom 1 osobom represjonowanym oraz analiz sytuacji zyciowej kombatantow
1 0s6b represjonowanych, podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw,

26) realizacja zadan w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Starosty, kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych, cztonkow Zarzadu,

28) udzial w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

29) analiza stanu zatrudnienia i pltac oraz wnioskowanie jego zmiany.

30) wnioskowanie do kierownictwa starostwa na bazie czynionych analiz o
przeszeregowanie i przekwalifikowanie pracownikow.

31) opracowywanie regulacji dotyczacych okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w  Starostwie, prowadzenie ewidencji ocen
kwalifikacyjnych oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o pracownikach
samorzadowych w tym zakresie.

32) prowadzenie spraw dotyczacych kar i upomnien oraz nagrod i wyrdznien,

33) zatatwianie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cia porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikow.

34) prowadzenie stazy absolwenckich i praktyk studenckich i uczniow szkot srednich,

35) prowadzenie ksiazki wyj$¢ prywatnych,

36) prowadzenie rejestru zarzadzen i innych wewngtrznych aktow normatywnych,

37) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

38) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentéw przyjmowanych
przez organy Powiatu,

39) realizacja podjetych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

40) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia komisji Rady Powiatu,

41) wnioskowanie i  podejmowanie  przedsigwzig¢  organizacyjno-technicznych
1 ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do wlasnego
zakresu zadan,

42) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, podziat Srodkow na realizacje
jednostkowych planow budzetowych, nadzér 1 kontrola ich wykorzystania,
wnioskowanie niezb¢dnych zmian w budzecie oraz opracowywanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

43) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen i polecen,

44) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komoérkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami 1 organizacjami
pozarzadowymi,

45) udziat w szkoleniach zwiazanych z merytoryka wykonywanych zadan Wydziatu,

46) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Naczelnika, bedacych w zakresie
dziatania Wydziatu.

47) realizacja zadan Koordynatora CAF w dokonywaniu samooceny urzedu wg modelu
CAF,

§6. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i spraw
spotecznych nalezy:
w zakresie spraw spotecznych:




1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

wspoéldzialanie z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w  zakresie
bezpieczenstwa sanitarnego i epidemiologicznego na terenie Powiatu,

wspoéldziatanie z jednostkami realizujacymi zadania pomocy spotecznej, tj.: Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Mysliborzu oraz Domem Pomocy Spotecznej dla Oséb
Przewlekle Somatycznie Chorych w Mysliborzu,

prowadzenie spraw w zakresie udzielania pozwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkow
ludzkich z obcego panstwa,

przeprowadzanie procedury zwiazanej z przewozem zwlok z miejsc publicznych na
terenie Powiatu Mysliborskiego do najblizszego prosektorium celem ustalenia przyczyny
zgonu,

prowadzenie spraw zwiazanych z powolaniem, w przypadku braku lekarza, osoby
stwierdzajacej zgon i jego przyczyng

okreslanie rozktadu godzin pracy aptek ogdélnodostepnych na terenie powiatu w porze
nocnej, niedziele, $wigta i inne dni wolne od pracy,

organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkoéw materialno — technicznych do jej rozwoju,

Organizacja 1 realizacja zadan z zakresu profilaktyki 1 promocji zdrowia, w tym w
szczegolnosci diagnozowanie i analizowanie stanu zdrowia mieszkancow, okre$lanie
potrzeb spotecznych w zakresie dziatan profilaktycznych, organizacja i realizacja akcji
profilaktycznych, kampanii prozdrowotnych, opracowywanie rocznych i wieloletnich
programéw promocji i profilaktyki zdrowia oraz sprawozdan z ich realizacji.

w zakresie organizacyjnym:

1) prowadzenie centralnego rejestru umow,

2) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publiczne;j ;

3) realizacja nastgpujacych zadan remontowych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych =z przygotowaniem i realizacja zadan
remontowych,

b) przygotowywanie zadah remontowych, na podstawie  opracowanych przez
uzytkownikow koncepcji funkcjonalnych,

C) przygotowywanie opisOw przedmiotow zamowienia do postgpowan przetargowych,

d) prowadzenie spraw szacowania wartoSci zamowienia w zakresie prac
projektowych, robot budowlanych 1 innych zwiazanych z realizacja zadan
remontowych,

e) uzyskiwanie niezbednych pozwolen do realizacji zadan remontowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

f) zlecanie podmiotom zewngtrznym przygotowywania dokumentéow niezbednych do
rozpoczgcia zadan remontowych, a w szczeg6lnosci: przedmiaréw robot,
kosztorysow inwestorskich w zakresie branz niezbgdnych do realizacji zadan
remontowych oraz innych wycen,

g) uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych,

h) monitorowanie procesu wykonawczego 1 wyprzedzajace informowanie
o ewentualnych zagrozeniach odnosnie termindéw, realizacji harmonogramow lub
jakosci robdt i ich przyczynach,

1) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi i komorkami organizacyjnymi w zakresie
planowania 1 realizacji zadah remontowych,

4) sporzadzanie projektow umow w zakresie obstugi urzgdu oraz utrzymania sprzgtu
1 urzadzen,

5) dbanie o prawidlowa realizacj¢ zawartych umow zwiazanych z obszarem dziatania
wydziatu,

6) analiza kosztow funkcjonowania Starostwa,

7) planowanie i dokonywanie zakupoéw ustug, wyposazenia i materialow potrzebnych do
prawidlowego funkcjonowania Starostwa,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczaniem mienia Starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych od zdarzen losowych, kradziezy i witaman na kazdy rok
kalendarzowy,

9) opisywanie rachunkow i faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,



10) wykonywanie uchwat Zarzadu, Rady Powiatu oraz zarzadzen Starosty,

11) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz opracowywanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

12) biezace $ledzenie przepisdw prawa w ramach spraw prowadzonych przez wydziat,

13) opracowywanie i uaktualnianie zarzadzen dotyczacych spraw wydziatu,

14) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,

15) udostgpnianie informacji publicznej zwiazanej z zakresem dziatania wydziatu,

16) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem SZJ we wdrazaniu i utrzymywaniu systemu
zarzadzania jako$cia w Starostwie i realizacja zadan Koordynatora SZJ,

17) dbanie o prawidtowa realizacje zawartych uméw zwiazanych z obszarem dzialania
wlasnej komorki organizacyjne;,

18) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych,

19) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Naczelnika, bedacych w zakresie
dziatania Wydziatu.

§7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. archiwum i spraw
administracyjno-gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie rejestru zamowien wydziatu,

2) planowanie i dokonywanie zakupow ustug, wyposazenia i materialow potrzebnych do
prawidlowego funkcjonowania Starostwa,

3) przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto,

4) informowanie stanowiska ds. kadr o zaistniatym obowiazku dotyczacym zgloszen do
ubezpieczen;

5) opisywanie rachunkow i faktur zwiazanych z wykonywanymi zadaniami oraz analiza
ponoszonych kosztow,

6) wspoéldziatanie w realizacji spraw dotyczacych ustalania optat z tytutu gospodarczego
korzystania ze §rodowiska,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnianiem tacznosci telefonicznej;

8) zaopatrywanie w druki,

9) prowadzenie gospodarki magazynowej artykutow biurowych, w tym:

a) przyjmowanie materialdow biurowych,

b) wydawanie artykulow biurowych pracownikom urzedu,

c) prowadzenie elektronicznej ewidencji materialdow biurowych — przyjmowanych i
wydawanych,

d) przygotowywanie kwartalnych zestawien zapotrzebowania w artykuly biurowe dla
poszczegolnych wydziatow,

e) przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji artykutow biurowych;

10) opisywanie rachunkow i faktur zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

11) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez i obuwie
robocze, rejestrowanie zakupionej odziezy i obuwia w karcie indywidualnego
wyposazenia pracownika, prowadzenie spraw ekwiwalentow za odziez robocza;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata dziennikéw i czasopism,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegolnych komorek organizacyjnych, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

b) udostgpnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

C) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazywaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w brakowaniu,

e) dbanie o Dbezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegolnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zniszczeniem, wptywami niszczacych $rodkow chemicznych i przed szkodnikami;

f) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;



g) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,;

h) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

i) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

J) sporzadzanie sprawozdan =z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum;

k) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentoéw przyjmowanych
przez organy Powiatu,

16) realizacja podjetych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

17) wnioskowanie 1  podejmowanie  przedsiewzie¢  organizacyjno-technicznych
I ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do wlasnego
zakresu zadan,

18) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz opracowywanie sprawozdan
z wykonania budzetu w czg$ci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

19) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen i polecen,

20) wspoéldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komodrkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

21) udziat w szkoleniach zwiazanych z merytoryka wykonywanych zadan Wydziatu,

22) wykonywanie innych zadan okresSlonych przez naczelnika, bgdacych w zakresie
dzialania Wydziahu.

§8. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno-gospodarczych
nalezy:

1) dbanie o stan urzadzen biurowych, zlecanie napraw i konserwacji,

2) sprawy porzadku i czystosci w budynkach i przed budynkami;

3) dbanie o aktualno$¢ tablic informacyjnych na budynkach,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, wodg
1 ogrzewanie budynkow oraz zapewnienia tacznosci alarmowej;

5) prowadzenie spraw zwiazanych =z funkcjonowaniem urzadzen grzewczych,
o$wietleniowych, wodnokanalizacyjnych i spraw techniczno-eksploatacyjnych w
obiektach w szczeg6lnosci w zakresie biezacych napraw i konserwacii,

6) planowanie niezbednych konserwacji i przegladow obiektow oraz dbatosé
o prawidtowa ich realizacjg, w tym prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

7) pomoc techniczna w organizowaniu konferencji i szkolen dla potrzeb Starostwa,
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz dla potrzeb podmiotéw zewngtrznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi powiatu,
bedacymi przedmiotem najmu, w tym rozliczanie oplat z tytutu najmu,

9) sprawy dotyczace optat z tytutu podatku od nieruchomosci zajmowanych na potrzeby
Starostwa;

10) prowadzenie spraw dotyczacych napraw samochodow stuzbowych;

11) przygotowywanie sprawozdan o ciele ze zrodet odnawialnych;

12) flagowanie budynkow,

13) dbanie o prawidtowa realizacje zawartych umoéw zwigzanych z obszarem dziatania
stanowiska pracy,

14) opisywanie rachunkow i faktur zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentoéw przyjmowanych
przez organy Powiatu,

16) realizacja podjetych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

17) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia komisji Rady Powiatu,



18) wnioskowanie i  podejmowanie  przedsigwzi¢g¢  organizacyjno-technicznych
1 ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do wiasnego
zakresu zadan,

19) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, podzial $rodkéw na realizacje
jednostkowych planéow budzetowych, nadzér 1 kontrola ich wykorzystania,
wnioskowanie niezb¢dnych zmian w budzecie oraz opracowywanie sprawozdan
z wykonania budzetu w cze$ci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

20) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen i polecen,

21) wspoéldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komodrkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

22) udzial w szkoleniach zwigzanych z merytoryka wykonywanych zadan Wydziatu,

23) wykonywanie innych zadan okreslonych przez naczelnika, bgdacych w zakresie
dziatania Wydziatu.

§9. Do zadan pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach ds. obstugi informatycznej
nalezy:

1) administrowanie serwerami z systemem WINDOWS w Starostwie,

2) administrowanie serwerami z systemem LINUX w Starostwie zawierajacymi
oprogramowanie: Systemu Zarzadzania Jakoscia, Rejestru Umoéw, Zajgcie pasa
drogowego, E-Obieg (E-urzad), a w szczegolnosci zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania systemow baz danych i aplikacji elektronicznego obiegu dokumentow
| wspomagania  zarzadzania, zapewnienie ich  dost¢pnosci,  integralnoSci
I bezpieczenstwa,

3) prowadzenie spraw dotyczacych podpisow kwalifikowanych,

4) realizacja zadan przypisanych ASI i zadan Lokalnego ASI baz danych Systemu Pojazd
I Kierowca

5) koordynacja dziatan z zakresu informatyki,

6) zabezpieczenie  ciaglosci  funkcjonowania  infrastruktury  informatycznej
i dostepu do informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

7) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

8) pomoc w doborze sprzgtu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

9) organizowanie szkolen pracownikow Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych,

10) przygotowanie zatozen technicznych i technologicznych, zwigzanych z elektroniczng
realizacja ustug publicznych,

11) koordynacja i monitoring realizacji zadan wynikajacych ze strategii spoteczenstwa
informacyjnego,

12) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
i dedykowanych aplikacji,

13) okreslenie  potrzeb  w zakresie licencjonowania iuaktualnienia  systemow
oprogramowania i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow,

14) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie tworzenia
I realizacji obowiazujacych zasad polityki bezpieczenstwa.

15) koordynowanie pracy systemu ,,E —urzad”, w tym:

a) nadawanie oraz kontrola uprawnien uzytkownikéw w aplikacji ,,E- urzad”,
b) dodawanie oraz generowanie certyfikatow dla nowych uzytkownikow systemu,
C) instalowanie certyfikatow na stanowiskach urzedniczych,
d) odnawianie certyfikatow po ich wygasnigciu,
e) zglaszanie problemoéw zwiazanych z funkcjonowaniem ,,E — urzad” do producenta
oprogramowania,
f) udzielanie pomocy w zakresie dzialania oprogramowania ,,E- urzad”,
16) opisywanie rachunkow i faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,



17) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentoéw przyjmowanych
przez organy Powiatu,

18) realizacja podjetych uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

19) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia komisji Rady Powiatu,

20) wnioskowanie 1  podejmowanie  przedsigwzi¢g¢  organizacyjno-technicznych
1 ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do wilasnego
zakresu zadan,

21) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, podzial $srodkow na realizacje
jednostkowych  planow  budzetowych  oraz  opracowywanie  sprawozdan
z wykonania budzetu w czg¢sci dotyczacej wlasnego zakresu zadan,

22) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen 1 polecen,

23) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komodrkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

24) udzial w szkoleniach zwigzanych z merytoryka wykonywanych zadan Wydziatu,

25) wykonywanie innych zadan okre$lonych przez naczelnika, bgdacych w zakresie
dzialania Wydziahu.

§10. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

2) przyjmowanie i przedktadanie korespondencji kierowanej do Starosty i Wicestarosty,

3) przedktadanie pism do aprobaty Starosty i Wicestarosty,

4) przyjmowanie, wplywajacych faksow i dokumentow przekazanych droga
elektroniczna, kierowanie ich do rejestracji w systemie E-Obieg w celu dalszej
dekretaciji,

5) przechowywanie i wlasciwe stosowanie pieczeci Starosty, Wicestarosty, Starostwa
Powiatowego oraz pieczeci urzedowej,

6) obstuga gabinetow: Starosty, Wicestarosty, w czasie wizyt zaproszonych 0sob,

7) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym do Starosty, Wicestarosty
I Sekretarza Powiatu,

8) prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt i innych form uczestnictwa Starosty,

9) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Staroste i Wicestarostg,

10) obstuga telefoniczna sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

11) udostgpnianie do wpisow ksiazki kontroli zewngtrznych,

12) opisywanie rachunkow i faktur zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

13) prowadzenie ksiazki wyj$¢ stuzbowych pracownikoéw Starostwa,

14) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych,

15) wypisywanie delegacji pracownikom,

16) sporzadzanie projektow pism zleconych przez Starostg, Wicestarostg i Sekretarza,

17) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uczestnictwem Starosty i Wicestarosty w
konwentach, zjazdach itp.

18) wnioskowanie i  podejmowanie  przedsigwzi¢g¢  organizacyjno-technicznych
1 ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do wiasnego
zakresu zadan,

19) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komodrkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

20) udziat w szkoleniach zwigzanych z merytoryka wykonywanych zadan Wydziatu,

21) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Starostg, Wicestarost¢ i Naczelnika
Wydziatu, bgdacych w zakresie dziatania Wydziatu.

§11. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji i wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi nalezy:



1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem lokalnych aktow prawnych dot.
sektora pozarzadowego, w szczegodlnosci rocznego programu wspotpracy z podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) organizowanie kontaktow przedstawicieli Starostwa Powiatowego w Mysliborzu oraz
naczelnikow i koordynatoréw biur oraz jednostek organizacyjnych z przedstawicielami
organizacji,

3) organizacja spotkan o charakterze okoliczno$ciowym i cyklicznym stluzacym rozwojowi
sektora pozarzadowego w powiecie mysliborskim,

4) opiniowanie wnioskOw oraz spraw kierowanych przez organizacje do Urzedu, w
szczegblnosci dotyczacych obejmowania patronatu przez Starostg¢ Mysliborskiego,

5) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu w kraju i za
granica, W tym nadzor i organizacja prezentacji Powiatu na targach i wystawach oraz
podejmowanie dziatan zwiazanych ze wspotpraca zagraniczna,

6) organizacja imprez okoliczno$ciowych, obchodu rocznic oraz pobytu zaproszonych do
Powiatu delegacji partnerskich,

7) wspolorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych o charakterze ponadgminnym,

8) analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasowa,

9) nadzor nad zasobami materialbw o charakterze informacyjnym, promocyjnym i
upominkowym,

10) wspotdziatanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz udzielanie
informacji o polityce, dziatalno$ci i zamierzeniach organow powiatu,

11) sporzadzanie, gromadzenie i przekazywanie informacji zwiazanych z udzialem Powiatu w
Rankingu Powiatéw Polskich prowadzonym przez Zwiazek Powiatow Polskich,

12) sporzadzanie, gromadzenie i przekazywanie informacji zwiazanych z udziatem Powiatu w
Konwentach Starostow Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

13) zbieranie i1 sporzadzanie informacji na temat Powiatu, udzielanie zainteresowanym
pomocy w pozyskiwaniu wiedzy dotyczacej Powiatu,

14) przygotowywanie ankiet oraz dokonywanie ich analiz, w tym w szczego6lnoSci ankiet
badania zadowolenia klienta zewngtrznego, z poziomu ustug Swiadczonych w Starostwie,
ankiet pracowniczych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem powiatu w stowarzyszeniach, zwiazkach,
organizacjach krajowych i migdzynarodowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami, w tym
aktualizacja banku danych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja uczniowskich klubow sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszen, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej oraz nadzor nad ich dziatalno$cia.

18) realizacja zadan z zakresu kultury oraz ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym
w szczegolnosci:

1) opracowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami, nadzor nad

realizacjq oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu,

2) wspotpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Ochrony Zabytkow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow znajdujacych si¢ na terenie powiatu mysliborskiego,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu kultury, w tym

wspotdziatanie z instytucjami upowszechniania kultury z terenu powiatu,

5) planowanie i finansowanie biezacej dzialalnosci remontowej instytucji kultury

oraz kontrola wykorzystania wydatkdéw na te cele.

19) opracowywanie i umieszczanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej w ramach
prowadzonych spraw nalezacych do wtasnego zakresu zadan,

20) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno - informacyjnych
o Powiecie oraz umieszczanie informacji o Powiecie w serwisach innych podmiotow,

21) przygotowywanie i obstuga misji gospodarczych z/do regionu,

22) realizacja zadan wynikajacych z petnienia funkcji Pelnomocnika Starosty Mysliborskiego
do spraw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz Pelnomocnika do spraw
wspotpracy z mediami,



23) sporzadzanie sprawozdan i informacji na podstawie polecenia Naczelnika Wydziatu,

24) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatania Wydziatu zleconych przez Naczelnika
Wydzialu

25) dbanie o prawidlowa realizacje zawartych uméw zwiazanych z obszarem wlasnego
zakresu czynnosci,

26) opracowywanie i sporzadzanie projektow uchwal, w sprawach wymagajacych podjgcia
rozstrzygnigcia przez organy Powiatu oraz ich realizacja w ramach wilasnego zakresu
czynnosci,

27) udziat w pracach komisji lub zespotu powotanych zarzadzeniem Starosty do wykonania
okreslonych czynnosci.

§12. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ds. kancelaryjnych i obstugi
klienta nalezy:
1) udzielanie niezbednych informacji o zakresie dziatania komorek organizacyjnych,
2) organizowanie biezacej informacji o sposobach i1 miejscu zalatwiania spraw
w komorkach organizacyjnych Starostwa,
3) organizowanie Dbiezacej informacji o siedzibach i1 telefonach instytucji
1 podmiotoéw, z ktorymi prowadzona jest wspotpraca,
4) kierowanie interesantdw, po wstgpnym zapoznaniu si¢ ze sprawa, do merytorycznej
komorki organizacyjnej,
5) udzielanie informacji o zakresie dzialania jednostek organizacyjnych Powiatu, ich
siedzibach 1 numerach telefonow,
6) organizowanie biezacej informacji o siedzibach 1 telefonach instytucji
1 podmiotoéw, z ktorymi prowadzona jest wspotpraca,
7) elektroniczna rejestracja korespondencji wptywajacej do Starostwa Powiatowego,
8) przygotowywanie i wysytka korespondencji i innych przesytek pocztowych,
9) obstuga centrali telefonicznej i telefaksu,
10) rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wprowadzonej do elektronicznego
systemu obiegu dokumentow,
11) nadzér nad dorgczaniem korespondencji Starostwa Powiatowego podlegtym
jednostkom organizacyjnym, firmom oraz instytucjom z terenu powiatu,
12) nadzor nad ewidencja kluczy,
13) nadzor nad tablicami ogloszen w budynku Starostwa m. in. w zakresie:
a) umieszczania ogloszen i obwieszczen komorek organizacyjnych Starostwa na
tablicy,
b) nadzoru nad aktualnoscia ogloszen na tablicy,
c) dbatosci o estetyke tablicy ogloszen;
14) Ogloszenia w prasie;
15) udziat w prowadzeniu gospodarki magazynowej artykutéw biurowych,
16) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem wykonywania pieczgci i pieczatek, a w
szczegolnosci:
a) zlecanie wykonania pieczgci wg wczesniej opracowanego wzoru,
b) prowadzenie rejestru odciskow pieczeci i pieczatek,
c) rozliczanie faktur za wykonanie pieczgci i pieczatek,
d) przekazywanie komisji likwidacyjnej nieaktualnych pieczgci.
17) gospodarowanie samochodami stuzbowymi urzedu, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,
b) nadzér nad rozliczaniem zuzycia paliwa samochodow.
18) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych na podstawie przepisow kodeksu cywilnego
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie rzeczy znalezionych tj.:
b) przyjmowanie zgtoszen o rzeczach znalezionych,
¢) przyjmowanie i wydawanie rzeczy znalezionych,
d) przeprowadzanie procedur dotyczacych rzeczy nieodebranych,
e) prowadzenie dokumentacji rzeczy znalezionych;
f) nadzor i prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych;
19) opisywanie rachunkoéw i faktur zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,



20) realizacja podjetych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

21) wnioskowanie i  podejmowanie  przedsigwzig¢  organizacyjno-technicznych
1 ekonomicznych w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do wiasnego
zakresu zadan,

22) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen i polecen,

23) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z komorkami organizacyjnymi
Starostwa, jednostkami organizacyjnymi powiatu, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

24) udzial w szkoleniach zwiazanych z merytoryka wykonywanych zadan Wydziatu,

25) wykonywanie innych zadan okreslonych przez naczelnika, bedacych w zakresie
dziatania Wydziatu.

§13. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi — sprzataczek nalezy:

1) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

2) racjonalne wykorzystywanie powierzonych srodkow czystosci,

3) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb Starostwa, po ich
wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem ds. administracyjno-gospodarczych lub
naczelnikiem wydziahu,

4) nalezyte zabezpieczanie budynkow po zakonczeniu pracy m.in. poprzez zalaczanie
alarmow,

5) zglaszanie pracownikowi ds. administracyjno-gospodarczych lub naczelnikowi uwag i
potrzeb w zakresie utrzymania czystosci.

§14. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi kierowcy/konserwatora
nalezy:

1) obstuga samochodu stuzbowego, w tym rzetelne prowadzenie kart drogowych,
2) dbanie o nalezyty stan techniczny pojazdu stuzbowego,
3) przestrzeganie termindow przegladow technicznych pojazdu stuzbowego,
4) dokonywanie konserwacji i utrzymywanie dobrego stanu technicznego réznych drobnych
urzadzen i sprzgtu Starostwa
5) wykonywanie zadan, czynno$ci pomocniczych i ustugowych, w szczeg6lnosci m.in.:
a) dokonywanie biezacych przegladow i napraw mebli, sprzgtu i urzadzen technicznych
w ramach posiadanych uprawnien,
b) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji w budynkach Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu (m.in. naprawa i wymiana zamkéw w drzwiach, oknach, bramach,
naprawa drzwi 1 okien, naprawa mebli biurowych i1 sprzgtu biurowego, wymiana
spalonych $wietlowek, zarowek itp.),
€) wykonywanie prac gospodarczych, zatadunkowych, wytadunkowych,
d) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb urzedu zleconych przez
Starostg lub bezposredniego przetozonego.

§15. Zasady zastepstw pracownikow na stanowiskach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Naczelnika OR zastgpuje - Zastepca Naczelnika OR,

Zastgpee Naczelnika OR zastgpuje - Naczelnik OR

Stanowisko ds. organizacyjnych i spraw spotecznych zastepuje Zastgpca Naczelnika OR
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu zast¢puja pracownicy na stanowiskach ds. kancelaryjnych
1 obstugi klienta,

stanowisko ds. archiwum i spraw administracyjno-gospodarczych zast¢puje pracownik na
stanowisku ds. administracyjno-gospodarczych,

stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych zastgpuje pracownik na stanowisku ds.
archiwum i spraw administracyjno-gospodarczych,

stanowiska ds. obstugi informatycznej zastgpuje pracownik wyznaczony przez Naczelnika
Wydzialu OR,

stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi klienta zastepuja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. promocji i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi zastgpuje pracownik
na stanowisku ds. organizacyjnych i spraw spotecznych.



§16. Schemat organizacyjny Wydziatu OR:
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