Zarzadzenie Nr Or.120. 46.2012.AZ

Starosty Kamienskiego

z dnia 13 grudnia 2012 r,

w sprawie nadania Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego

w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

- Na podstawie § 16 ust. 1, Uchwaly z dnia 15 listopada 2007 r. Nr XVII/96/2007 Rady
Jowiatu w Kamieniu Pomorskim w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
¢ “tarostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim , Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig nastepujacy zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego w Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim :

Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:

a) obstuga biurowa Starosty i Wicestarosty,

v) obstuga organizacyjna narad, spotkan itp. z udziatem Starosty oraz cztonkéw
{ ﬁ’irzalduf

C) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych,

d) zarzadzanie stuzbowym samochodem osobowym,
e€) prowadzenie rejestru skarg i whioskéw,
f ) udostepnianie o$wiadczen majatkowych w Biuletynie Informacji Publiczne;

Starostwa,
g) kontrola przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej w Starostwie,
h) prowadzenie kancelarii ogdlnej, sekretariatu starosty.

i} gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie
i zabezpieczanie materiatdw archiwalnych,

j) wspdtpraca z Archiwum Pafistwowym.

k) organizowanie obstugi administracyjno-gospodarczej Starostwa.




) prowadzentie spraw z zakresu biezacych remontéw budynkéw.
m) prowadzenie obstugl technicznej Starostwa.

n) koordynacja realizacji zada wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
przez poszczegolne komdrki organizacyjne Starostwa.

2. W zakresie kadr i szkolenia, w szczegdInosci:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu,

b) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw,

¢) kontrola wykorzystania urlopéw,

d) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

e) prowadzenie dokumentacji szkolen i instruktazy, w tym bhp i ppoz,

f) sprawowanle nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoécig dyscyplinarng pracownikdw,
h) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan w sprawach
kadrowych,

) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robét
publicznych, prac interwencyijnych, organizowania stazy oraz przygotowania
zawodowego oraz innych form zapobiegania bezrobociu,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze,

k) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy,

l)prowadzenie spraw w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw

Starostwa,
m) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia

zawodowego pracownikow,

n) wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

0) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulamindw, takich jak:
-regulaminu pracy,

-regulaminu wynagradzania,

-regulaminu ocen pracowniczych,

P} przyjmowanie, kompletowanie , przechowywanie i przekazywanie wiasciwym
organom oswiadczen majatkowych oséb wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu Starosty oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.




3) w zakresie obslugi prawnej, w szczegolnosci:

1) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji,
postanowien i uchwat organdéw powiatu i Starosty,

2) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umodw
I porozumien,

3) opracowywanie | opiniowanie pod wzgledem formaino-prawnym upowaznien
i petnomocnictw,

.....
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5) udzielanie pracownikom Starostwa porad, wskazdéwek oraz wyjasnien w zakresie
stosowania przepisow zwigzanych z dziatalnoscig Starostwa | Powiatu;

6) obsluga prawna sesji Rady Powiatu

4) w zakresie spraw informatyki:

a) obstuga techniczna strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa,

b) realizacja umdw zwigzanych z komputeryzacja Starostwa,

¢} ochrona zbioréw danych osobowych i zabezpieczenie systemdw informatycznych
teleinformatycznych,

d) administracja, koordynacja oraz nadzér nad obstugg techniczng serwiséw
internetowych oraz poczty elektronicznej,

e) blezaca obstuga sprzetu komputerowego i systemdw informatycznych,

f) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczna: serwerami, ustugami sieciowymi,
oprogramowaniem oraz systemami baz danych,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i pracy

z systemami,

h) wspdldziatanie | nadzor nad pracami teleinformatycznymi,

i) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania sieci komputerowej,

j) opracowywanie i nadzdr nad realizacjq strategii komputeryzacji,

k) wdrazanie postepu technicznego w zakresie komputeryzacji Starostwa,

1) zapewnienie legalnosci oprogramowania zainstalowanego w Starostwie.

§ 2. Przy oznaczeniu akt Wydziatu stosuje symbol ,,Or”.

§ 3. W wydziale ustanawia sie cztery stanowiska urzednicze i siedem stanowisk
pomocniczych i obstugi w tym :

1) jeden kierownik kancelarii ( zakres czynnosci- zat, Nr 1)
2) jeden inspektor ( zakres czynnoéci- zat. Nr 2),




3) jeden informatyk ( zakres czynnosci- zat. Nr 3),

4) jedna sekretarka ( zakres czynnosci- zat. Nr 8),

5) jeden starszy specjalista (zakres czynnoéci — zal. Nr. 7),

6) jeden konserwator ( zakres czynnosci- zat. Nr 9)

7) jeden kierowca ( zakres czynno$ci- zat. Nr 10)

8) jedna sprzataczka ( zakres czynnoSci- zal. Nr 4)

9) dwdch robotnikéw gospodarczych ( zakres czynnosci- zat. Nr 5, 6)

10) radca prawny ( zakres czynnodci- zat, Nr 11)
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 13 grudnia 2012 roku.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.




