Zalgcznik Nr 8
do Zarzgdzenia Nr 352013
z dnia 20 wrzednia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Organizacji i Nadzoru

Starostwa Powiatowego w Staszowie

i. Postanowienia ogélne.
§1

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Organizacji i Nadzoru okresla organizacje
wewnetrzng, strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu.

§2
Zakres dziatania Wydziatu okreslajg w szczegdinosci:

1) Statut Powiatu Staszowskiego,

2) Reguiamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
3) Ustawy:

a) z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b} z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

c) z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

d) z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

e) z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

f) z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczeri Spotecznych,

g) z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych.




Il. Organizacja Wydziatu.

§3

Okredla sie nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbeol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. | Naczelnik Wydziatu I 1

2. | Stanowisko dfs kadr i szkolenia (urzednicze) i 1

3. | Stanowisko d/s kadr i ptac I 1
-zastepca naczelnika (urzednicze)

4, | Stanowisko dfs  organizacii i  kontroli v 1
{urzednicze)

5. | Stanowisko dfs administracyjno - Y 1
gospodarczych {urzednicze lub pomocnicze)

6. | Stanowisko d/s obstugi sekretariatu {urzednicze Vi 7/8
fub pomaochicze)

7. | Wieloosobowe stanowisko d/s obstugi kancelarii Vi -V 2
(urzednicze lub pomocnicze)

8. | Stanowisko d/s obstugi archiwum zaktadowego Xl 1
{(urzednicze lub pomocnicze)

9. PRACOWNIK StUZBY BEZPIECZENSTWA | HIGIENY BHP 1/8
PRACY (podlegly bezpodrednio Starosdcie)
Biuro Obstugi Rady i Zarzadu - referat

10. | Kierownik Biura (urzednicze) IX 1

11. | Wieloosobowe stanowisko d/s obstugi X pA
organdw powiatu (urzednicze)
Stanowiska pracownikéw obstugi

12 | Kierowca samochodu osobowego - konserwator 2

13. 1 Sprzgtaczka 5

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce
zatgczniki do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzadza wiasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu go
__ przez Sekretarza przedktada go Staroscie.




§5

1. Wydziat realizuje zadania zwigzane z organizowaniem i
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Starostwa, organow
powiatu oraz jednostek organizacyjnych, obstugg organéw powiatu,
obstuga kadrowa i ptacowa pracownikéw starostwa oraz obstuga
administracyjna i gospodarcza Starostwa.

2. W szczegdlnosci do kompetencji wydziatu nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania organéw
Powiatu, Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, a w
szczegdblnodci:

a) opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji,

b) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjhego
Starostwa i jego nowelizacji,

c) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Starostwa i jego
nowelizacji,

d) opracowywanie innych aktéw prawnych niezbednych do
funkcjonowania Starostwa,

e) opiniowanie aktéw prawnych dotyczgcych struktury wydziatéow
Starostwa, powiatowych jednostek organizacyjnych lub zmian
majacych wptyw na organizacje i funkcjonowanie Starostwa,

f) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy
Starostwa,

g) prowadzenie zbioréw Dziennikéw Ustaw, Monitorow
Polskich, Wojewddzkich Dziennikéw Urzedowych,

h) prowadzenie kontroli wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Powiatu,

i) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych, gromadzenie
protokotdw kontroli Starostwa i jednostek organizacyjnych
dokonywanych przez podmioty zewnetrzne,

j) czuwanie nad przestrzeganiem w urzedzie dyscypliny pracy,

k) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

I) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
L StarostY,

m) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw, w tym:




e prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

e monitorowanie terminowego rozpatrywania przez
wiasciwe komdérki organizacyjne skarg i wnioskow,

s prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej skarg i
whnioskoéw,

nj organizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady oraz
referendum powiatowym.

o) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjag przepisow tzw.
antykorupcyjnych, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z przyjmowaniem i analiza osSwiadczen o stanie
majatkowym,

p} prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze
podziatu terytorialnego kraju,

q) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego i porozumien
zawartych przez Powiat,

r) prowadzenie rejestréow zarzadzen Starosty,

s) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Powiatu w
zwigzkach i stowarzyszeniach,

2) obstuga kadrowa i ptacowa pracownikow Starostwa, a w szczegdélnosci:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa,

b)prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawag
o pracownikach samarzgdowych,

¢) prowadzenie spraw dot. szkolen pracownikéw Starostwa,
organizowanie i koordynowanie szkolen, ocenianie ich
skutecznosdi,

d) koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Starostwa,

e) prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie spraw
zwigzanych z ocenianiem pracownikdéw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami,

g) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt oscbowych
T P pracownikéwstarostwa' B PP PP UPRPRN




h) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt osobowych
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

i) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

i) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw; prowadzenie spraw
zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

k) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa oraz
prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

1) gospodarowanie etatamii analizowanie wykorzystania funduszu
ptac,

m) naliczanie wynagrodzen i naleznych ohcigzen od umdw zlecen i
umow o dzieto,

n) naliczanie, pobranie i odprowadzanie podatku dochodowego od
os6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

o) wspdtdziatanie z Wydziatem Finansowym w planowaniu i
realizacji wydatkow osobowych,

p) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

3) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegdlnosci:

a)prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa i wspodtpraca z
Archiwum Parstwowym,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
c) prowadzenie ksiggozbioru Starostwa,

d) administrowanie mieniem ruchomym Starostwa, w tym
prowadzenie ewidencji mienia ruchomego,

e) administrowanie budynkiem Starostwa, w tym
zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku, zabezpieczenie
przed wtamaniem, nadzor nad zabezpieczeniem mienia,
utrzymanie czystosci,

f) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia,

tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),




h) gospodarowanie drukami i formularzami,

i) wykonywanie dziatan zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem
Starostwa,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowo -technicznym,

k) konserwacjg wyposazenia oraz oprawa wizualng urzedu,
I} gospodarowanie taborem samochodowym,

m} wykonywanie okreslonych przepisami prawa zadan stuzby
bezpieczedstwa i higieny pracy (realizowane przez pracownika
stuzby bhp — bezposrednio podlegtego Staroscie),

n) prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem tgcznosci,
obstuga centrali telefonicznej,

p) udzielanie informacji i wyjasnien dot. zakreséw zadan
komérek organizacyjnych Starostwa oraz organdw powiatu i
in. informacji niezbednych do sprawnej obstugi interesantow
oraz kierowanie ich do wtasciwych komdrek organizacyjnych;
udostepnianie do powszechnego wglgdu Dziennika Ustaw,
monitora polskiego i aktéw prawa miejscowego .

4) Biuro Obstugi Rady i Zarzadu prowadzi sprawy zwigzane z
zapewnieniem biezgcego funkcjonowania organdw Powiatu, aw
szczegdlnosci:

a} przygotowywanie i gromadzenie materiatéw niezbednych dla
pracy Zarzadu i Rady oraz jej komisji,

b) wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Zarzadu, sesji
Rady i posiedzen komisji Rady,

c) prowadzenie rejestréow:
¢ uchwat Rady,
s opinii i wnioskow komisji Rady,
¢ interpelacji i zapytan radnych,

d) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na



e) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

f} czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach
wynikajgcych z ochrony stosunku pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata diet,

h) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktow
normatywnych,

i} przesytanie uchwat Rady i Zarzadu, wedtug wiasciwosci do
organdw nadzoru - Wojewody lub Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

j) obstuga dyzuréw Przewodniczacego i jego zastepcdw,
k) wspétpraca z biurami poselskimi,

1) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych
Zarzadu i Starosty, '

m) prowadzenie rejestrow uchwat Zarzadu,

n) opracowanie sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu w tym z
wykonania uchwat podjetych przez Rade,

o) wykonywanie zadar zwigzanych z realizacjg przepiséw tzw.
antykorupcyjnych, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z przyjmowaniem i analizg odwiadczen o stanie
majatkowym radnych.

Ill. Postanowienia koricowe.
§6
1. Regulamin obowiazuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego wprowadzenia.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy

w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Stanowisko d/s kadr i szkolenia,

3) Stanowisko d/s kadr i ptac— zastepca naczelnika,

4) Stanowisko d/s organizacji i kontroli,

5} Stanowisko d/s administracyjno — gospodarczych,

6) Stanowisko d/s obstugi sekretariatu,

7) Stanowisko d/s obstugi kancelarii,

8) Stanowisko d/s obstugi archiwum zaktadowego,

9) Pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) Kierownik Biura Obstugi Rady i Zarzgdu,
11) Wieloosobowe stanowisko d/s obstugi organdéw powiatu,
12) Kierowca samochodu osobowego — konserwator,

13) Sprzataczka.




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

MNazwa wydziatu: Symbol
. . . Wydzialu
Wydziatl Organizacji i Nadzoru OR
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska l

Naczelnik Wydziatu

Dane o stanowisku

Zaleznosé sluzbowa: Symbol
Stanowiska
Sekretarz OR.I
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0gélny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadar.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie | terminowo oraz zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny | dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie cbywatelom nigzbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdlnosa
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikac)i zawodowych,

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnient dzialalnoéci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinodci:
1 Kierowanie dziatalnoscig wydzialu zgodnie z przepisami oraz wytycznymi przelozonych.
2 Realizacja uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu.
3 Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej Komisji.
4 Prawidtowe organizowanie pracy wydzialu, ustalenia zakresu obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnodci poszezegdinych pracownikow wydziatu.
5 Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli w zakresie
ustalonym w ninigjszym regulaminie oraz imiennym upowaznieniu lub przygotowywanie
projektdw takich decyzji do podpisu Staroscie w sprawach zastrzezonych do wylgcznej
kampetencji Starosty.
6 Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow o
ochronie informacji niejawnych.
7 Nadzér nad terminowym | prawidlowym wykonywaniem zadari.
8 Rozpatrywaniem skarg i wnioskdw wnoszonych do Starostwa na pracownikow Wydzialu,
zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego oraz innymi przepisami prawa,
9 Nadzér nad prawidiowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentdw i pism
wplywajacyech do wydzialu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami o ochronie
informacji nigjawnych.
10 Inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodawego pracownikow.
11 Dbalos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet | wyposazenie biurowe,
12 Usprawnianie organizacji, metod, form pracy wydzialu ze szczegdélnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz infermatyzacii pracy biurowej,
13 Udzielanie pracownikom wskazdéwek co do kierunku zalatwiania spraw,
14 Dokonywanie aprobaty wstepnej pism przedkiadanych do podpisu Starosty i
Wicestarosty,
15 Wykonywanie kontrali wewnetrzne] w wydziale  oraz organizowanie narad z
pracownikami w celu omdwienia i rozliczenia realizacji zadan,
16 Systematyczne informowanie Starosty o realizacji zadan,
17 Nadzor i odpowiedzialno$é nad przygotowaniem niezbednych materiatéw dotyczacych
udzielania zamdwien publicznych,
18 Koordynowanie spraw zwigzanych z ccenianiem pracownikow,
19 Prowadzenie kontroli wydzialdéw i jednostek organizacyjnych powiatu,
20 Koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci kontrolnej Starostwa.
21 Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty
22 Gromadzenie dokumentacji dot. kontroli wewnetrznych,
23 Prowadzenie ksiegi kontroli zewnstrznych, gromadzenie protokolow kontroli Starostwa i
jednaostek organizacyjnych dokonywanych przez podmioty zewnetrzne,
24 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgoych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
25,Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nisuzasadniona
modyfikacia lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych.

26.Udostepnianie, zastepujace] Pania/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku Zastepey naczelnika prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie tej

nisobecnosci. Zastepowanie osoby na stanowisku o symbolu IV.

Rodzaj
odpowiedziatnosch
W -wykonanie
N- nadzés
K- kentrola
WN
w
w

NwW

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizac]i bezposredni przetozony Starosta

Potwlierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowiefi niniejszej karty zadar

podpis pracownika

StaszAW, Anid ..ot s




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu; Symbal
. . e x Wydziatu R
Wydzial Organizacji i Nadzoru 0
Nazwa stanowiska: Symboi
Stanowiska “

Stanowisko d/s kadr i szkolenia

Dane o stanowisku
Zaleznosd sluzbowa: Symbol

Stanowiska OR_ I

Stanowisko d/s kadr i plac — z-ca naczelnika

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

tmig i nazwisko pracownika:

i Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w spostob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie | terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zafatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosdi i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli,

1.4 Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowyeh.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegélnosci
o napotkanych frudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze bieZzgce ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postgpowanie z informacjami prawnie chranionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp | p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeloZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego ckreélenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.73danie od przetozoneqo niezbednych wyjasnien i pouczen odno$nie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnoSci.

2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosct Urzedu,




II. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadar, obowigzkéw i odpowiedziainosci na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1 Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych.,

2 Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikdw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

3 Prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

4  Gospodarowanie etatami i analizowanie wykorzystania funduszu plac.

5  Prowadzenie spraw zwlgzanych z praktykami i stazami.

6 Koordynowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa,

7  Organizowanie i koordynowanie szkolen, ocenianie skutecznosci  szkolen.

8 Prowadzenie spraw emerytaino - rentowych pracownikéw.

9  Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

10 Wspaoldziatanie z Wydzialem Finansowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych.

11  Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikow.

12 Czuwanle nad przestrzeganiem w urzgdzie dyscypliny pracy.

13 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowainienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochronie danych oscbowych.

14  Whykonywanie innych czynnosdi zleconych przez przefozonych, wynikajgcych 2

potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

15. Udaostgpnianie, zastepujacemu Pania/Pana w czasie niechecnosci, pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr i plac prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie

te] nieabecnasci,
16 Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kadr i
ptac.

Rodzaj
odpowledzialnedcl:
W -wykonanie
N- nadzdr
K- kontrola
W

WK

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przelozany Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowiesi niniejsze] karty zadart

podpis pracownika
StaszAW, dniid ... -




Nazwa jednostki organizacyjnaj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. NI Wydzialu R
Wydziat Organizacji i Nadzoru O
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska I"

Stanowisko d/s kadr i pltac — z-ca naczelnika

Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowas: Symbol

Naczelnik Wydziatu sanowiska  QR.I

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

. Wyksztatcenie; Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I'l. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan,

1.2.Wykenanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troska
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie cbywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przeloZzonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowieri regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie 2 informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeloZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawhien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przetozoneago niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powterzonych czynnosci.

2.3.Skladanie wnioskdw w zakresie usprawnient dzialalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku naleiy w szczegdlnosci:
1 Planowanie i realizacja wydatkdw osobowych Starostwa oraz prowadzenie

dokumentacii placowej oraz zasitkowej,

2 Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczer
Socjalnych,

3 Naliczanie wynagrodzen i naleznych obcigzen od uméw zlecen i umdéw o dzielo,

4 Naliczanie, pobranie | odprowadzanie podatku dochodowago od osob fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

5  Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw,

8 Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

7 Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

8  Koordynowanie pracy komérki kadrowo - placowe;.

10 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego

upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych.

11  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy i adpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

12 Udostepnianie, zastepujacemu Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr i szkolenia prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie
tef nieobecnosci,

13 Zastepowanie w przypadku nisobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku naczelnika
wydziatu oraz stanowisku ds. kadr i szkolenia.

Radzaj
adpowiedzialnosci:
W -wykonanie
N- nadzdr
K- kontrofa
W

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowieni niniejszej karty zadari

podpis pracownika

StASZAW, ANIA v s




Nazwa jednostki organizacyjnsj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

Wydzialu 0 R

Wydzial Organizacji i Nadzoru

Nazwa stanowiska: Symbot

. . . . Stanowiska IV
Stanowisko d/s organizacji i kontroli

Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Stanowiska OR_ I

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Naczelnik Wydzialu

Imig i nazwisko pracownika:

_ Whyks=lalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zahezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynno$ci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami,

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnoséci | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efeldywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujacych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukeiji bhp i p.poz.

1.10.Stale poglgbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacii zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosck.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu,




[l. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadah, ohowigzkdw | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacii

Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa | jego nowelizacji,
Opracowywarte projekiu Regulaminu Pracy Starostwa i jego nowelizac]i

Opracowywarie innych aktéw prawnych niezbednych do funkcjonowania Starostwa

[ O R S

Opiniowanie akiéw prawnych dotyczgeych strukiury wydziatdw Starostwa,
powiatowych jednostek organizacyjnych lub zmian majacych wplyw na organizacjg |
funkcjonowanie Starostwa

Prowadzenie kontroli wydziatdw i jednostek organizacyjnych Powiatu

Gromadzenie dokumentacji dotf. porozumien zawartych przez Powiat

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjinej, archiwalnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

g  Prowadzenie zbioru upowaznieh do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,

10 Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przepiséw tzw. antykorupcyjnych, w
szczegdinosci prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadczen
o stanie majatkowym (skifadanych Staroscie),

11 Organizowanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady oraz referendum powiatowym,

12 Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze podzialu terytoriainego kraju

13 Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, w tym: prowadzenie centrainego
rejestru skarg i wnioskdw, monitorowanie terminowego rozpatrywania przez wiadciwe
komérki organizacyjne skarg i wnioskow, prowadzenie sprawozdawczosci
dotyczgcej skarg | wnioskow,

14 Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z cztonkostwem Powiatu w zwigzkach i
Stowarzyszeniach.

15 Prowadzenie refestru oraz zbioru aktéw prawa miejscowego.

16 Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego

upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, hieuzasadniong

maodyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy

o ochronie danych osobowych.
17 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika,

18 Udostepnianie, zastepujgcemu Panig/Pana w czasie nieobecnoéci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku Naczelnika Wydzialu prowadzonej dokumentaciji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie

tej nieobecnodci. Zastepowanie w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na
stanowisku ds. administracyjno- gospodarczych,

Rodzaj
adpawiedziatnosci:
W -wykonanie
M- nadzér
K- kontrola
w

W

W

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezpoiredni przetozony Starosta

Potwierdzam priyiecie do Widdomasel i priestrzegania postanowien ninfejsze) karty zadary e

podpis pracownika

SEASZOW, QIHA e sens e e




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
. " . Wydziatu
Wydzial Organizacji i Nadzoru OR
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska V

Stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych

Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzhowa: Symbot

Naczelnik Wydziatu senowisika ORI

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

. Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéh zabezpieczajgoy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o Interes spoleczny | dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przefozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdinodei
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postopowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia,

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcii bhp i p.poz.

1.10.Stale pogleblanie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasniert i pouczen odnosnie sposcbu zalatwienia

powierzonych ¢zynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. Administrowanie mieniem ruchomym Starostwa, w tym prowadzenie ewidendji mienia
ruchomego,

2. Administrowanie budynkiem Starostwa, w tym zabezpieczenie przeciwpozarowe
budynku, zabezpieczenie przed wlamaniem, nadzdr nad zabezpieczeniem mienia,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszezelh Starostwa,

4, Prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia,

5. Prowadzenie spraw pieczeci oraz tablic urzedowych (ustalanie tredci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

6. Gospodarowanie drukami i formularzami,

7, Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
konserwacja wyposazenia,

8. Czuwanie nad racjonalnym zuzyciem materiatow biurowych, srodkdw czystosci itp.,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem lgcznosdi,

10.  Gospodarowanie taborem samochodowym oraz koordynowanie przejazdow z
wykorzystaniem samochodow stuzbowych,

11.  Prowadzenie spraw zwigzanych obowigzkowymi przegladami stanu technicznego
budynku administracyjnego starostwa (dokonywanie wymaganych zapisow w ksigzce
obiektu budowlanego),

12.  Czuwanie nad wtasciwym gospodarowaniem symbolami paristwowymi (wiasciwe
umieszczanie godta i flag, terminowe wywieszanie flag, ufrzymywanie ich w czystosci i
dobrym stanie fizycznym, wymiana zuzytych, zbieranie flag wycofanych w celu ich
godnego zniszczenia, prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchadéw symboli
panstwowych,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z oprawg wizualng urzedu, obstuga tablic
informacyjnych, tablicy ogloszen, zalatwianie spraw dot. ogloszen sadowych,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nadzoru i wiadciwej obstugi i serwisu
piecow centralnego ogrzewania, windy, centrali telefonicznej, agregatu
pradotwdrczego , itp.

15.  Nadzorowanie pracy stanowisk ds. obslugi gospodarczej.

16. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepiséw ustawy o© ochronie danych osobowych,

17 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy | odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika,

18 Udostepnianie, zastepujacemu Panig/Pana w czasie nieobecnodci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. organizacii i kontroli prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie
tej niecbecnosci.

Rodzaj
adpowiedziainosci:
W - wykonanie

Zatwierdzam zadanla stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposiraedni przetozony Starosta

--|---Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowient niniejszej kartyzadad . L

podpis pracownika

StASZOW, ANTA 1vveee v eeseren et




Nazwa jednostki organizacyjngj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
- . Wydzialu OR
Wydzial Organizacji i Nadzoru
Nazwa stanowiska: Symbeol
Stanowiska V!

Stanowisko d/s obstugi sekretariatu

Dane o stanowisku
Zateznosc stuzbowa: Symbol

Stanowiska OR_ i

Naczelnik Wydziatu

Wymagane kwalifikacje i staz pracy; ‘Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Whyksztalcenie; Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

[. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres cbowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2, Wykenanie powierzonych czynnogci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgoymi przepisami prawa | procedurami.

1.3.Whikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro cbywateli,

1.4.Przestrzeganie chowiazujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomaocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegohosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie si¢ do jege polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych ureguiowan a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie.

1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnies:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnient | pouczert odnosénie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.8ktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkdw | odpowiedzialnosci na stanowisku nalely w szczegdlnosci:

1  Prowadzenie sekretariatow Starosty | Wicestarosty,

2 Koordynowanie przyjeé interesantéw przez Staroste i Wicestaroste oraz sporzgdzanie
dokumentacii z tym zwigzanej,

3 Laczenie rozmow telefonicznych,

4 Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczgeych podstawowych zakreséw zadar
komorek organizacyjnych Starostwa oraz organow Powiatu | powiatowych
jednostek organizacyjnych i innych informacji niezbednych do sprawnej obsiugi
interesantow,

5 Kierowanie interesantow do wtasciwych komdrek organizacyjnych {pracownikow),

6  Sporzadzanie czystopisdw pism na potrzeby przetozonych.

7  Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych.

8 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych z
potrzeby pracodawcy | odpowiadajgeych kwalifikacijom pracownika.

9 Udostepnianie, zastepujgcemu PanigfPana w czasie niecbecnosai, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds obslugi kancelarii prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatatwienia w czasie

tej nieobecnosdi.

10 Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obslugi
kancelarti

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyiecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien ninfejsze] karty zadan

podplis pracownika
SEASZOW, dNia oo




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbal
. . es x Wydzialu
Wydziat Organizacji i Nadzoru OR
Nazwa stanowiska: Symbol
S{anowiska V"

Stanowisko d /s obstugi kancelarii

Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Naczelnik Wydziatu saroiska ORI

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0g6lny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.,

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami,

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoleczny | dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowiazujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie hezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szozegélnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowiett regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie i wdrazanis.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie pizepisow i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.5tate poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozenego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczer odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Sktadanie wnioskdw w zakresie usprawniefs dziatalnosci Urzedu,




1. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadafn, obowigzkdw | odpowiedzialnosci na stanowisku nafezy w szczegdinosci:
1  Prowadzenie obslugi kancelaryjnej Starostwa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie korespondencgji,

- rejestracia korespondencdii,

- przekazywanie korespondencji adresowanej imiennie adresatom, niejawnej -kancelarii
materiatow niejawnych, natomiast pozostalej - zgodnie z dekretacjg,

- potwierdzanie otrzymania pism,

- segregowanie korespondencji,

1

wysytka korespondencii,

t.aczenie rozmow telefonicznych |

Prowadzenie ksiggozbioru Starostwa,

Doreczanie adresatom korespondencji urzedowej,

Sporzadzanie czystopisdw pism na potrzeby przelozonych.,

S o B W N

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowainienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegatnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochronie danych osohowych.

7 Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg stanowiska komputerowego,
przeznaczonego do udostepnienia do powszechnego wgladu w postaci elekironicznej
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i zbioru aktoéw prawa miejscoweqo.

8 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z

potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika,

8 Udostepnianie, zastepujgcemu Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. obstugi sekretariatu prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie

tef nieobecnosci,

g Zastepowanie w przypadku niecbecnoscl osoby zatrudnrionej na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu,

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W - wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezpasdredni przeloiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomasci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StaszOW, drHa ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydziat Organizacii i Nadzoru Symbol OR
x . . Wydzialu
Biuro Obstugi Rady i Zarzadu
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska Ix

Kierownik Biura Obstugi Rady i Zarzadu

Dane o stanowisku
Zateznosc stuzbowa: Symbal

Naczelnik Wydziatu sanoviska  OR.

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: Zaw6d wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0gdlIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadar.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo craz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowiazujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegéinosd
o napotkanych trudno$ciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowieft regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takZe biezace ich Sledzenie i wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.8. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczehie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.7adanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 Zadanie od przelozonego niezbgdnych wyjasdnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnoscl.

2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadafi, chowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalely w szczegdlnosci:

1
2

10
11
12
13

14

15

16,

17.

8.

Koordynowanie dzialanogei  biura zgodnie z przepisami oraz wytycznymi kierownictwa Urzeduy,
Czuwanie nad terminowym przekazywaniem do realizacji aktow prawnych Zarzadu
i Rady oraz koordynacia prac zwigzanych z ich realizagja,

Opracaowanie sprawozdania z dziatalnoscl Zarzadu w tym z wykonania uchwal podjetych
przez Rade,

Czuwanie nad teminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
Organizowahie pracy biura {w tym decydowanie o obstudze posiedzen przez  poszczegoinych
pracownikéw biura) w sposob zapewniajacy cigglosé pracy i terminowe wykonywanie zadan,
Przesylanie uchwal Rady i Zarzadu, wedlug wlasciwosci do organdw nadzoru - Wojewady
lub Regionalnej lzby Obrachunkowej,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem aktéw normatywnych,

Wylonywanie adminisiracyjnej obstugi posiedzert Zarzadu, sesji Rady | posiedzen

komisji Rady,

Prowadzenie dokumentacji dot. skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez Radg,
Prowadzenie rejestru upowaznien (petnomocnictw) udzielanych przez Zarzad,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata diet,

Wspdipraca z biurami poselskimi,

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikajgcych z ochrony
stosunku pracy,

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepisow taw. antykorupcyjnych,

w szczeqolnosct prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg

oswiadczen o stanie majatkowym, sktadanych przez radnych.

Ponoszenie odpowiedziainosci za ochrone danych oschowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona
madyfikacjg lub zniszczeniem, nislegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy

o ochronie danych osobowych

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych, wynikajgeych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

Udostepnianie zastepujgcemu Panig/Pana w czasie niecbecnosai, pracownikowi zatrudnionemu
na stanowisku ds. obstugi organéw powiatu prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem
spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie fej nieobecnosci.

Zastepowanie w razie takiej potrzeby osoby zatrudnionej na stanowisku ds.

obslugi organdw powiatu w przypadku jej nieobecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnodcl:
W - wykonanie
N - nadzdr
K - kantrela
WHN

N W

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposiredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowieri niniejszej karty zadan

padpis pracownika

SE2SZOW, AFHA .o rersams s eeenenes




Nazwa jednostki organizacyjnegj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Wydzial Organizacji i Nadzoru Symbol OR
. . . Wydziatu
Biuro Obstugi Rady i Zarzadu
Nazwa stanowiska: Symbol X
Stanowisko d /s obstugi organéw powiatu Stanowiska
Dane o stanowisku A, B
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Kierownik Biura Obstugi Rady i Zarzadu | = OR.I

Wymagane kwaltifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

. Whksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

StaZ pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdiny zakres obhowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami,

1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych,

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przeloZonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegoinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takZe biezace ich éledzenie i wdraZanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetoZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przetozonego okredlenia czynnosai na danym stanowisku pracy.

2.2,Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnient i pouczeri adnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziafalnosci Urzedu,




II. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1

T

10.

11.

12

Wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Zarzadu, sesji Rady i posiedzen
komisji Rady.
Przygotowywanie i gromadzenie materialdw niezbednych dla pracy Zarzadu i Rady
oraz jej komisji.
Protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen Zarzadu i Komisji Rady.
Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady i Zarzadu, wnioskow Komisji i
interpelacii radnych wiasciwym komarkom i jednostkom organizacyjnym,
Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i jego zastepcdw,
Udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego.
Opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady w zakresie zleconym
przez Przewodniczgcego lub Staroste.
Prowadzenie rejestrow:
uchwal Rady i Zarzadu Powiatu,
opinil | wnioskéw komisji rady,
interpelacii i zapytan radnych.
Ponoszenie odpowiedziatnosci za ochrone danych osobowych w zZakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy
o ochronie danych osobowych

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przefozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika,

Udostepnianie, zastgpujgcemu Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. obsiugi organdw powlatu oraz kierownikowi biura
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych
zalatwienia w czasie tej niecbecnoscl.

. Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds.

obstugi organéw powiatu (ew. kierownika biura)

Radzaj
odpowiedziainosch
W - wykenanie

Zatwlerdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezposredni przetoiony Starosta

Patwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

SEASZOW, AN oot




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu; Symbol

Wydziat Organizacji i Nadzoru Wydzialy Or

Nazwa stanowiska: stanowisko dfs obslugi archiwum | Symbel

Stanowiska Or-X|

Dane o stanowisku
Zaleznosé sluzbowa: Symbol

Naczelnik Wydziatu sanoviska Q.

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

. Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g61ny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan,

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami prawarzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie ohowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przeloZzonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdlnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecer.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa araz wewnetrznych uregulowan a fakze biezace ich $ledzenie i wdrazanie.

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcii bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposdredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, ohowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy W
szczegoinosci:

1) przejmowanie dokumentacji: a) spraw zakoriczonych z poszezegdinych komdrek
organizacyjnych, b) niearchiwalne]j po paistwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyinych, ktdrych dziatalnos¢ ustata i kidre nie maja sukcesora oraz dla
kidrych organem zatozycielskim jub sprawujacym nadzdr byt odpowiednio kierownik
podmiotu [ub argan jednostki samorzadu terytorialnego, ¢} na nosniku paplerowym
ze sktadu chronologicznego, d) elektronicznej na informatycznych noénikach danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartodci nie
skopiowano do systemu EZD

:2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentadii oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4} porzadkowanie przechowywanej dokumentaci, wezesniejszych w stanie

© nieuporzadkowanym,

:5) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku

: wznowienia sprawy w komarce organizacyjne],

7} przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
. informacji na temat as6b, zdarzen, czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

. brakowaniu,

'9)  przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu

© do wlasciwego archiwum panstwowego,

110) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,

111) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlaSciwego postgpowania z

. dokumentacig | w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

112) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wyhikajgcych

.z potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika,

113) ponoszenie odpowiedzialno$ci za ochrong danych osobowych w zakresie

. posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

'14) Udostepnianie, zastgpujacemu Panig/Pana w czasie nieobecnasci, pracownikowl

¢ zatrudnionemu na stanowisku ds. obshugi sekretariatu prowadzonej dokumentadji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie g
nieobecnosci

Rodzaj
adpowiedzialnosci:

W - wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji hezpoiredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomadci i przestrzegania postanowieri niniejszej karty zadath
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Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadar stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbaol
Wydziatu

Wydziat ORGANIZACJI | NADZORU
Nazwa stanowiska: Symbol

Pracownik stuzby bhp stanowiska  BHP

Dane o stanowisku

Zaleznosd stuzhowa: Symbol
Stanowiska
STAROSTA
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Tarytikator

Imig i nazwisko pracownika;

Wyksztalcenie; Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoséci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasne| w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych,

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezpoéredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegdlnosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na slanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takZze biezace ich sledzenie i wdrazanie,

1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiadciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przesirzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.5tate pogleblanie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnieri i pouczer odnosnie sposobu zatatwienia

e POWIBTZONYCN GZYNNOSGL e
2.3.Skladanie wnioskdw w zakresie usprawnient dzialalnogci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do szczegbtowego zakresu zadarn, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku
nalezy w szczegdinosai:

1. Wykonywanie zadan okre$lonych w kodeksle pracy i przepisach wykoenawczych
przypisanych do wladciwosci shuzby bhp, m.in.:

B

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

10)

11)

przeprowadzanie kontwoli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmferzajacymi do usuwania tych zagroZzef,

sporzadzanie | przedstawianie pracodawcy, co najmnie] raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpleczeristwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzied
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy,

udzial w opracowywaniu planow modernizacii i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgeych poprawe stanu bezpieczenstwa i higleny
pracy,

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednlenia wymagart bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zaloZeniach |
dokumentacii,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
abiektow budowlanych albo ich czedci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcii ogdinych dotyczgeych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w Ustalaniu zadaf osib kierujgcych pracownikami w  zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegodtowych instrukeji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszezegdinych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu ckolicznesei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkéw oraz

wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i padejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikdw badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy,

Rodzaj
adpowiedzialnodci:

W —wykonanie

N — nadzdr
K - kontrofa

W




12) doradziwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

13) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracy,

14) doradziwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na kiérych
wyslepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dia zdrowia fub warunki ucigziiwe, oraz
doboru najwtasciwszych drodkow ochrony zbiorowsj | indywidualnej,

15) wspdipraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdinosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczetistwa i higieny pracy oraz zapewnienia whasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudrionych pracownikow,

16) wspolpraca z [aboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badart i pomiardw czynnikéw szkodliwych dia zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujgeych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspdlpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturainego, dzialajgoymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w adrebnego przepisach,

18} wspodldziatanie z lekarzem sprawujgecym profilaktyczng opiske zdrowoting nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikdw,

19) wspdldziatanie ze inspekajg pracy przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatart majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majacych na celu poprawe
warunkdw pracy,

20) uczeslniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sie problematykg bezpieczenstwa | higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym [ wypadkom przy pracy,

21) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezpaodredni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomaoscei i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan
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Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol

Wydzialu OR

Wydzial Organizacji i Nadzoru

Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska

Kierowca samochodu osobowego - konserwator

Dane o stanowisku
Zaleznosc stuzbowa: Symbal

Stanowiska OR_V

Stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

. Wyksztaicenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.096lny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli,

1.4 Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych,

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegonosai
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanle sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.

1.8 Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiagciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestizeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnaszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawniefi:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2 7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczer odnosnie sposobu zalatwienia
powierzenych czynnoscl.

2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Szezegdlowy zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci. Do szczegdtowego zakresu zadan,
obowigzkow i odpowiedzialnodci na stanowisku:

1
2

10.

11.

12.

13.

14,
15.
16.

17.

Przewb6z 0séb,

Korzystanie z samochodu zgodnie z jego przeznaczeniem, wypeltnianie zalecen producenta
zawartych w instrukcji obstugi, dbato$c o jego stan techniczny, prawidlows eksploatacja,
czystosé i estetyke powierzonego samochedu stuzbowego,

Rozliczanie kart drogowych w sposdb umozliwiajgoy wasciwe rozliczanie czasu pracy i
zuzycia paliwa oraz okazywania pracownikowi na stanowisku d/s administracyjno —
gospodarczych dokumentéw niezbednych do prowadzenia miesigcznych kart eksploatacji
pojazdow,

Przestrzeganie przepisdw prawa o ruchu drogowym craz wykonywanie wszystkich
niezbednych czynnosci zwigzanych z codzienng obsluga pojazdu,

Doreczanie adresatom urzedowe] korespondenci,

Utrzymywanie w porzadku i czystoscl obrebu budynku polegajgce na usuwaniu $mieci i lisci,
$niegu, lodu, posypywanie piachem | solg, sliskich nawierzchni w otoczeniu budynku (schody
wejsciowe, ciggi pieszych, dojazdy do parkingdw, parkingi),

Utrzymywanie estetycznego wygladu otoczenia budynku poprzez pielegnowanie zieleni,
koszenie trawy, odchwaszczanie , podlewanie zieleni,

Wykonywanie drobnych remontdw napraw, konserwacji pormieszczen i sprzetu Starostwa,

Utrzymanie czystosci | dhatosé o nalezyty stan pomieszczen garazowych i innych
wskazanych przez przetozonego,

Dbanie o sprawne funkcjonowanie oswietlenia, obstuga urzadzenia sterujgcego oswietlenie
zewnetrznym

Monitorowanie prawidiowego funkcjonowania instalacji cenfralnego ogrzewania, wodno-
kanalizacyjnej, elekiryczne| oraz zglaszanie przelozonym ew. uchybien w tym zakresie,

Wykonywanie prac fizyeznych zwigzanych z przemieszczaniem skladnikéw wyposazenia -
ich transportem, zatladunkiem i wytadunkiem ,

Zwracanie uwagi na stan bezpieczenstwa oraz tadu i porzadku w budynku Starostwa i jego
otoczeniu,

Dbanie o stan estetyczny obiektu, pomieszczeti i sprzetu,
Obstuga kserokopiarek,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przeloZzonych — w szczegdinosci nie
wymagajgcych szczegélnych uprawnien badz predyspozycii prac , niezbednych do
zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Starostwa .

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong maodyfikacig lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co
wynika z przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych

Rodzaj
odpewiediialnosci:
W - wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. arganizacji hezpoiredni przefozany Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
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Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
. . e Wydziatu
Wydziat Organizacji i Nadzoru OR
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska
_ Sprzataczka
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol

Stanowiska o R_V

Stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych

Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Taryfikator

Imieg i nazwisko pracownika:

] Whyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku .

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0qdiny zakres obhowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiashej w sposob zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadan.

1,2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci i z troskg
o interes spoteczny | dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.

1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7 Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowar a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.

1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State pogtebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien: 7

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

1 2.2.Zgdanie.od przetozonego.hiezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu. zatatwienia. ...

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Rodzaj

i, CZESC SZCZEGC}LOWA odpowiedzialnosci:
Szczegolowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnoscl, Do szczegdlowego zakresu zadan, W wykananie
cbowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku:

1 Utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych |, korytarzy,  klatek schadowych,
sal konferancyjnych w budynkach administracyjnych urzedu, wyposazenia ( w
szczegolnosci mebli biurowych, firanek, zaston } - poprzez systematyczne odkurzanie,
zmywanie, czyszczenie lub wykenywane innych niezbednych zabiegéw , konserwacji

itp.
2 Oproznianie koszy na smieci do wskazanych zbiorczych pojemnikow,

3 Utrzymanie w czystosci i nalezytym stanie higienicznym pomieszczen | urzgdzen
sanitarnych przez codzienne zmywanie i odkazanie srodkami dezynfekujgcymi,

4 Przywracanie do wymaganego stanu czystosci pomieszczert po ew. remontach, pracach

konserwacyjnych,

[

State dogladanie i uzupemnianie brakow srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
6  Co najmniej dwukrotne w ciggu roku mycie ckien,

7 Pielegnacja roslin ozdobnych znajdujgcych sig w budynku, oraz odchwaszczanie rabat
w otoczeniu budynku administracyjnego ,

8  Utrzymywanie w czystosdci i od$niezanie schoddw zewnetrznych,
9  Sprawdzenie nalezytego zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniach Starostwa,

10 Zamkniecie drzwi wejsciowych do Starostwa po uplywie godzin urzedowania oraz
sprawdzenie, zapobieganie obecnosci w tym czasie w budynku osdéb nieuprawnionyech,
sprawdzenie szczelnoscl | zamkniecia zaworéw wodnych | spluczek, wygaszenie
Swiatet w pomieszczeniach biurowych i zaswiecenie wskazanego oéwietlenia,

11 Otwieranie | zamykanie Urzedu oraz wylgczanie i zaigczanie systemu alarmowego,

12 \Wiasciwe zabezpieczanie wszystkich kluczy - przetrzymywania ich w miejscu do
tego wyznaczonym lub zahierania ich do domu {kfucze wejiciowe),

14 Wiadciwe | oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkéw potrzebnych do
uirzymania czystosdci,

15 Zglaszanie przelozonemu zauwaZzonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach itp.

16 Sprzatanie pemieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastepstwa na czas
niecbecnosci w pracy innej sprzataczki - wspolpraca  z innymi sprzataczkami w tym
zakresie.

17 Whykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych

Zatwierdzam zadania stanowiska Pracy .o et bt s sbe st et sne s

stanowisko ds. organizadji bezpairedni przetoiony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowieni niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, diia ...




Regulamin Organizacyjny

Zaigeznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrze$nia 2013 r.

Wydzialu Promocji i Wspétpracy z Zagranica
Starostwa Powiatowego w Staszowie

l. Postanowienia ogdine.

§1

Regulamin Organizacyjny Wydzialu Promociji i Wspdlpracy z Zagranicg okresla
organizacje wewnetrzna, strukture oraz szczegdtowy zakres dziatania Wydzialu.

§2

Zakres dziatania Wydziatu okreslajg w szczegdlnosci:
1) Statut Powiatu Staszowskiego,
2) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
3) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie

l.Organizacja Wydziatu,

§3

Okresla sie nastepujgca strukture organizacyjng Biura:

Lp.

Nazwa stanowiska

Symbol
kancelaryjny

Wymiar
etatu

Naczelnik Wydziatu

Wieloosobowe stanowisko pracy d/s promocji i
wspolpracy z zagranicg (urzednicze lub
pomocnicze)

Stanowisko pracy ds. turystyki
(urzednicze lub pomocnicze)

Stanowisko pracy ds. promocji i wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi
{urzednicze lub pomocnicze}




1.

§4

Schemat organizacyjny Wydzialu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce
zatgczniki do niniejszego regulaminu.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzgdza wiasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu go przez
Sekretarza przedktada go Staroscie.

§5

Do zakresu dziatania Biura Promociji i Wspélpracy z Zagranicg nalezg zadania
zwigzane z promocjg Powiatu Staszowskiego, a w szczegoinosci promocjg
gospodarczg i turystyczng. Wydziat realizuje rowniez zadania z zakresu
komunikaciji spotecznej oraz public relations.

W szczegolnosci do kompetencji Wydziatlu nalezy:

1) przygotowywanie, wdrazanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Powiatu,

2) organizacja akcji i imprez o charakterze promocyjnym oraz udziat w targach i
wystawach krajowych i zagranicznych,

3) podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem gospodarczym powiatu:

a) promocja inwestycji, wspieranie przedsigbiorczosci,

b) gromadzenie informacji i danych o podmiotach gospodarczych z terenu
powiatu,

c) wspélpraca z organizacjami rzgdowymi i pozarzadowymi w celu rozwoju i
promocji potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu i
jego gmin w kraju i za granicg

4) prowadzenie spraw dotyczacych kontaktéw z zagranica- nawigzywanie i
rozwijanie wspdlpracy zagranicznej, aranzowanie wspdinych dziatan z
partherami zagranicznymi i wigczanie spolecznosci lokalnej w te
dziatania,

5) przygotowywanie oficjalnych wizyt i spotkan oraz organizacja delegacji
zagranicznych,

6) inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow
promocyjno-informacyjnych o Powiecie,

7) przygotowywanie i zamieszczanie tekstow promocyjnych w katalogach,
albumach, czasopismach i innych publikatorach zewnetrznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wspdéltworzeniem i przystgpowaniem
Powiatu do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych oraz
regionalnych,

9) obstuga merytoryczna strony internetowej Powiatu,

10) obstuga dziatalno$ci Starosty i Czlonkéw Zarzadu w ramach petnionych przez
nich funkeji w organizacjach, stowarzyszeniach itp.,

11) redagowanie gazety ,Powiat Staszowski",

12) gromadzenie informacji dotyczgcych Powiatu, w zakresie:

a) danych charakteryzujacych rozwéj Powiatu,

¢) programow inwestycyjnych,




13) organizacja $wigt panstwowych i uroczysto$ci lokalnych,

14) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, i lokalnymi $rodkami

masowego przekazu w gminach powiatu,

15) biezgce analizowanie informagji, publikacji prasowych zwigzanych z

pracg samorzadu powiatowego,

16) organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych,

17) prezentowanie , wyjasnianie i uzasadnianie w $rodkach masowego przekazu
dziatan Starostyi Zarzadu Powiatu oraz stanowiska w waznych sprawach
nalezacych do zakresu dziatania powiatu,

18) udziat w spotkaniach i uraczystosciach waznych dla Powiatu - dokumentacja

wydarzen,

19) opracowanie zalozen i realizacja polityki informacyjnej Powiatu,

20) prowadzenie okolicznosciowej korespondencji Starosty i Zarzadu Powiatu,
21) prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem
spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow Powiatu,
22) tworzenie mechanizméw umozliwiajgcych wplywanie mieszkancow
na dziatalno$¢ organéw Powiatu {ankiety, sondaze, itp.),
23) w zakresie turystyki:

a) wspdtpraca z gminamii organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji i

rozwoju turystyki oraz organizacji imprez turystycznych,

b) promowanie atrakgji turystycznych i przyrodniczych na terenie powiatu

poprzez wydawnictwa, oznakowanie i tworzenie tras krajoznawczych,

c) prowadzenie kalendarza imprez turystycznych.

d) Prowadzenie internetowego portalu turystycznego powiatu staszowskiego,

e) Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturainego i turystycznego

powiatu,

f) Przygotowywanie i zamieszczanie tekstéw promocyjnych w katalogach,

albumach czasopismach i innych publikatorach.
23) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a w szczegonosci:

a) sporzgdzanie projektow uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz in.
aktéw prawnych w zakresie wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi,

b) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i monitorowaniem
rocznego powiatowego programu wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz ew. programu wieloletniego,

c) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, komorkami starostwa,
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi i in. instytucjami i organami
przy realizacji programow,

d) wykonywanie sprawozdawczoéci, ankiet iin. opracowan dot. realizacji
zadan okreslonych w ustawie i programach wspéipracy,

e) opracowywanie projektéw w obszarach promociji, rozwoju gospodarczego i
wsp6tpracy zagranicznej oraz aplikacja wnioskow do aktualnie
funkcjonujacych zrodet finansowania w/w dziatan - state podnoszenie



Postanowienia koncowe.

§6

Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Whydziatu Promocji | Wspdlpracy z Zagranicg
Starostwa Powiatowego w Sfaszowie

Schemat organizacyjny
Whydziafu Promocji | Wspdtpracy z Zagranicg

NACZELNIK WYDZIALLL

wieloosohowe stanowisko pracy stanowisko pracy ds. promocjt
stanowisko pracy dis ds. turystyki i wspdlpracy z organizacjami
promocji pozarzgdowymi




Zatgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Wdzialt Promocji | Wspolpracy z Zagranicg
Starostwa Powialowego w Slaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Promocji i Wspélpracy z Zagranicg

Okresla sig zakresy zadan i odpowiedzialnoéci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu ,
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji i wspotpracy z
zagranicg ,
3) Stanowisko pracy d/s  turystyki,
4) Stanowisko pracy dfs promaocji i wspélpracy z organizacjami
pozarzgdowymi .




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbal
. - . . Wydzialu
Wydzial Promocji i Wspolpracy z Zagranica PR
Nazwa stanowiska: Symbol
Naczelnik Wydziatu Stanowiska I
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Starosta Symbol
Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

lmie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:
. CZESC OGOLNA

1. Ogéiny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1. Zorganizowanie pracy wiasnej w sposcb zabezpieczajgey wykonaniu przydzielonych zadan.
1.2. Wykonanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego oraz
z abowigzujacymi przepisami i zarzgdzeniami.
1.3. Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny | dobro obywateli,
1.4, Umacnianie autorytetu organdw administracji publicznej.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie
o napotkanych trudnosciach
1.7 Przestrzeganie postanowieri regulaminu pracy, obowigzujgcych zarzadzen, polecen, instrukcji i
innych obowigzujgeych aktéw normatywnych.
1.8. Wiasciwe postepowanie z  informacjami  prawnie chronionymi.
1.9. Przestrzeganie przepisow | instrukeji bhp i p.poz.
1.10. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposdredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawniefi:
2.1. Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2. Zadanie od przefozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych ¢zynnosci,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych w

Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych
naczelnikom wydziatdw nalezy w szczegdlnosci:

1
2

[» >N &) S - N ]

10

1

12
13

14
156
16

17

18
19

20
21
22

Przygotowywanie, wdrazanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Powiatu,

Organizacja akcji | imprez o charakterze promocyjnym oraz udzial w targach
i wystawach krajowych i zagranicznych.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem gospodarczym powiatu,
Promocja inwestycii, wspieranie przedsiebiorczosci.
Gromadzenie informacji | danych o podmiotach gospodarczych z terenu powiatu,

Wspdlpraca z organizacjami rzadowymi i pozarzgdowymi w celu rozwoju | promocii
potencjaiu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu i jego gmin w kraju
i za granicg,

Prowadzenie spraw dotyczacych kontaktéw z zagranicg — nawigzywanie
i rozwijanie wspolpracy zagranicznej, aranzowanie wspéinych dziatan z partnerami
zagranicznymi | wigczanie spolecznosci lokalnej w te dziatania

Przygotowywanie oficjalnych wizyt i spotkan oraz organizacja delegaciji
zagranicznych,

Inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw
promocyjno-informacyjnych o Powiecie.

Przygotowywanie i zamieszczanie tekstow promocyjnych w katalogach, albumach,
czasopismach i innych publikatorach zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspdltworzeniem | przystepowaniem Fowiatu do
miedzynarodowych zrzeszen spolecznosci lokalnych oraz regionalnych.

Obstuga merytoryczna strony internetowej Powiatu.

Obsluga dziatalnosci Starosty i Czlonkdw Zarzadu w ramach peinionych przez nich
funkcji w organizacjach, stowarzyszeniach itp.,

Redagowanie gazety ,Powiat Staszowski”,
Organizacja $wigt painstwowych | uroczystosci lokalnych.

Wspdipraca ze $rodkami masowego przekazu, i lokalnymi $rodkami masowego
przekazu w gminach powiatu.

Biezgce analizowanie Iinformacii, publikacji prasowych zwigzanych z praca
samorzgdu powiatowego,

Organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych,

Udziat w spotkaniach i uroczystosciach waznych dla Powiatu — dokumentacja
wydarzern.

Opracowanie zatozen i realizacia polityki informacyjnej Powiatu.
Prowadzenie okolicznosciowej korespondencii Starosty | Zarzadu Powiatu.
Gromadzenie informacji dotyczacych Powiatu, w zakresie:

danych charakteryzujgcych rozwdj Powiatu,
zalozen spoleczno-gospodarczych oraz zalozen do budzetu Powiatuy,

programéw inwestycyjnych,

Rodzaj
odpowiedzialnosci

W - wykonanie

N - nadzdr
¥ - kontrola

w
W

w
W, N
W, N
W, N

W, N
W, N

W N
W N

W, N
W, N

W, N
W.N
WN




23 W zakresie turystyki:

a wspllpraca z gminami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji
i rozwoju turystyki oraz organizacji imprez turystycznych,

b promowanie atrakcji turystycznych i przyrodniczych na terenie powiatu poprzez
wydawnictwa, oznakowanie | tworzenie tras krajoznawczych.

¢ prowadzenie kalendarza imprez turystycznych.

24  Whykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

25 Czyni sie P...odpowiedzialnym za ochron¢ danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
Z przepisow uslawy o ochronie danych osobowych.

26 Udostepnianie  osobie  zastgpujgcej  zatrudnionej na  stanowisku  ds.
................. prowadzone] dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajgcych zatatwienia podczas nieobecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds, organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, dNia e e




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: Symbot

Wydzial Promociji i Wspolpracy z Zagranica Wydziahy PR

Nazwa stanowiska: stanowisko pracy d/s promocjii |Symbol

wspdlpracy zzagranica Stanowiska i
Dane o stanowisku
Zaleznogé stuzbowa: Symbol
; . Stanowisk
Naczelnik Wydziatu arowiska PR.I
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawad wylczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0go6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennis, starannie i terminowo oraz  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami,

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnodci | z troskg
o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szezegoéinosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowient regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisdw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale pogtebianie wiedzy i  poadnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okredlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasniett | pouczen odnosénie sposcbu zatatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Skladanie wnioskdéw w zakresie usprawnien  dziatalnosci Urzedu.




fl. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowiazkéw i adpowiedziainosci na stanowisku nalezy  w szczegoinosci:

o]
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10

1

12
13

14
15
16

17

18
19

20
21
22

Przygotowywanie, wdrazanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Powiatu.

Organizacja akcji i imprez o charakterze promocyjnym oraz udziat w targach
i wystawach krajowych | zagranicznych.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem gospodarczym powiatu.
Promacja inwestycji, wspieranie przedsigbiorczosci.
Gromadzenie informagji | danych o podmiotach gospodarczych z terenu powiaty,

Wspdlpraca z organizacjami rzgdowymi i pozarzgdowymi w celu rozwoju i promocii
potencjaltu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powialu i jego gmin w kraju
i za granicsg,

Prowadzenie spraw dotyczgcych kontaktow z zagranicg — nawigzywanie
i rozwijanie wspdlpracy zagranicznej, aranzowanie wspdlnych dziatan z partnerami
zagranicznymi i wigczanie spolecznosci lokalnej w te dzialania

Przygotowywanie oficjalnych wizyt i spotkan oraz organizacja delegacji
Zagranicznych.

Inicjowanie, opracowywanie | rozpowszechnianie materiatow
promocyjno-informacyinych o Powiecie.

Przygotowywanie i zamieszczanie tekstoéw promocyjnych w katalogach, albumach,
czasopismach i innych publikatorach zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspoitworzeniem i przystepowaniem Powiatu do
miedzynarodowych zrzeszen spolecznosci lokalnych oraz regionalnych.

Obshuga merytoryczna strony internetowej Powiatu.

Obsluga dziatalnosci Starosty i Czlonkéw Zarzadu w ramach pelnionych przez nich
funkcji w organizacjach, stowarzyszeniach itp.

Redagowanie gazety ,Powiat Staszowski".
Organizacja $wigt panstwowych i uroczystosci lokalnych.

Wspéipraca ze srodkami masowego przekazu, i lokalnymi srodkami masowego
przekazu w gminach powiatu.

Biezgce analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg
samorzadu powiatowego.

Organizowanie konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych.,

Udziat w spotkaniach i uroczystosciach waznych dla Powiatu — dokumentacja
wydarzen.

Opracowanie zatozer i realizacja polityki informacyjnej Powiatu.
Prowadzenie okolicznosciowej korespondencji Starosty | Zarzadu Powiatu.

Gromadzenie informadji dotyczacych Powiatu, w zakresie:

danych charakteryzujgeych rozwdj Powiatu,

zalozen spoleczno-gospodarczych oraz zatozen do budzetu Powiatu,

~ programéw inwestycyinych,

Rodzaj
odpowiedzialnasci

W - wyl.«)nanie

N - nadzér
K -« kontrola

W
W
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23 W zakresie turystyki:

a wspdlpraca z gminami | organizaciami pozarzadowymi w zakresie promaogji
i rozwoju turystyki oraz organizaciji imprez turystycznych,

b promowanie atrakcji turystycznych i przyrodniczych na terenie powiatu poprzez
wydawnictwa, oznakowanie i tworzenie tras krajoznawczych.

¢ prowadzenie kalendarza imprez turystycznych.

24 Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, wynikajacych z
potrzeby pracodawcy i odpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika,

25 Czyni si¢ Pana/Panig odpowiedzialnym za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniern co wynika
Z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

26 Udostepnianie osobie zastepujace] =zatrudnionej na stanowisku ds.
................. prowadzonej dokumentacfi ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajgeych zatatwienia podczas nieobecnosci.

27 Zastgpowanie w przypadku niecbecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku

stanowisko ds.  organizacji bezposdredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosai i przestrzegania postanowient niniejszej karty zadar

podpis pracownika
StaszOW, dnia ...,




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbal
. . , . Wydzialu PR
Wydziat Promocji i Wspélpracy z Zagranicg
Nazwa stanowiska; Symbol
Stanowiska "I

Stanowisko pracy dfs turystyki

Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbot

Naczelnik Wydziatu Stanowiska PR.I

Wymagane kwalifikacje i staZ pracy: Taryfikator

tmie i nazwisko pracownika:

_ Whksztalcenie; Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I, CZESC OGOLNA
1.0g6iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestizeganie cbowiazujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposdredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdélnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postgpowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykaorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow | instrukgji bhp | p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniago przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przetoZzonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnoénie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosai.
-1 2.8:Skiadanie wnioskdw - wzakresie usprawnien - dziatalnodci-Urzeduos




Rodzaj

. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzialnosci
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnodci na stanowisku nalezy w szczegdlnosci: | w. wykonanie
N - nadz3
K- konirla

1. Prowadzenie internetowego portalu turyslycznego powiatu w
staszowskiego,

2. Promowanie potencjaiu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu W

3. Przygotowywanie i zamieszczanie tekstow promocyjnych w  katalogach, albumach w
czasopismach i innych publikatorach.

4. Wspdlpraca z gminami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promaocji i rozwoju w
turystyki oraz organizacji imprez turystycznych,

5. Promowanie atrakcji turystycznych i przyrodniczych na terenie powiatu poprzez W
wydawnictwa, oznakowanie i tworzenie tras krajoznawczych.

6. Prowadzenie kalendarza imprez turystycznych. W

7. Wykenywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgoych z potrzeby W
pracodawcy i odpowiada|acych kwaliflkacjom pracownika,

8. Ponoszenie adpowiedzialnodci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego) W
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy]

o ochronie danych osobowych.
9. Wykonywanie w razie potrzeby obowigzkéw innych pracownikdéw Wydzialu w

{zastepowanie) w czasie ich nieobecnosci

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaci hezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomoscl | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia . s




Nazwa jednostki crganizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
. e s . . Wydziatu
Wydzial Promaocji i Wspodlpracy z Zagranica PR
Nazwa stanowiska: Stanowisko pracy ds. promocji Symhbal
Stanowiska ;V

i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi

Dane o stanowisku

Zalernoéé stuzbowa: Symbol
. . Stanowiska .
Naczelnik Wydzialu PR.I
Wymagane kwalifikacie | staZ pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowiazkdéw i odpowiedziainosci pracownika:

1.1 .Zarganizowanie pracy wiasnej w sposcb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnodci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troska
o interes spoleczny i dobro ohywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
sluzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednsj pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosci
o napotkanych trudnosdciach oraz stosowanie sig do jego polecef.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State pogiebianie wiedzy | podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okresdlenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przetozonego niezbednych wyjasnier | pouczer odnognie sposobu zalatwienia
powierzonych czynnosct.

2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadan, obowigzkow | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy  w szczegdlinosci:

1.
2

e N oA

10.

b)
c)

1.

12,

13.

14.

15.

Organizacja akgji | imprez o charakterze promocyjnym .

Iniciowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw
promocyjno-informacyjnych o powiecie,

Przygotowywanie | zamieszczanie tekstow promocyjnych w katalogach, albumach,
czasopismach i innych publikatorach zewnetrznych.

Obsluga merytoryczna strony internetowej Powiatu.

Redagowanie gazetly ,Powiat Staszowski”.

Organizacja swigt panstwowych i uroczystosci lokalnych.

Biezgce analizowanie informagji, publikacji prasowych zwigzanych z praca powiatu.

Udzial w spotkaniach i uroczystosciach waznych dla Powiatu — dokumentacja
wydarzei,

Prowadzenie okelicznosciowej korespandencii Starosty i Zarzadu Powiatu.
Gromadzenie informacji dotyczacych Powiatu, w zakresie:

danych charakteryzujgcych rozwéj Powiatu,

zalozen spoleczno-gospodarczych oraz zalozen do budzetu Powiatu,
programdw inwestycyjnych,

W zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi - realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r, o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektdw uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz in. akiow
prawnych w zakresie wspadtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) koordynacia prac zwigzanych z opracowywaniem i monitorowaniem rocznego
powiatowego programu wspalpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ew.
programu wielolethiego,

c) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi, komdrkami starostwa,
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi | in. instytuciami i organami przy
realizacji programow,

d) wykonywanie sprawozdawczosci, ankiet i in. opracowan dot. realizagii

zadan okreslonych w ustawie i programach wspdipracy,

Whykonywanie innych zadant zieconych przez przetozonych, wynikajacych z potrzeby
pracedawcy | odpowiadajgceych kwalifikacjom pracownika.

Czyni sie Panig/Pana odpowiedzialng za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
Z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

Udostepnianie  osobie  zastepujgcej  zatrudniongj na  stanowisku  ds.
................. prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych
wymagajgcych zalatwienia podczas nieobecnosci,

Zastepowanie w przypadku nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ......

Rodzaj
odpoviedzialnosch:
W - wykenanie
N - nadzér
I - konltrola
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizaciji

bezposredni przelozony

Starosta

Polwierdzam przyjecie do wiadomoscl | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

Staszow, dNia ... e

podpis pracownika







Zalgcznik Nr 10
do Zarzgdzenia Nr 35/2013
Z dnia 20 wrzesnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogoélne.

§1
Regulamin Wydzialu Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego
okresla organizacje wewnetrzng, strukture oraz szczegotowy zakres dziatania Wydziatu.

§2
Zakres dziatania Wydzialu okreslajg, w szczegolnosci:
1) Statut Powiatu Staszowskiego,
2) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
3) Ustawy:

a) zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym,

b) z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalno$ci leczniczej,

¢) z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne,

d) z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,

e) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

f) z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowsej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

g) z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

h) z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i}y zdnia 15 marca 1933 r. o zbidrkach publicznych,

j) z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych,

k) z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,

1) zdnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach,

m) z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,

n) z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach craz niektérych osobach bedacych

ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

o) z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej

Polskiej,

p) z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu Kryzysowym,




q) z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej,

r) z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym,

8) z dnia 29 sierpnia 2002 r. o0 stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelhego
Dowdédcy Sit Zbrojnych | zasadach jego podlegtosci konstytucyinym organom
Rzeczypospolitej Polskiej,

{) zdnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej,

u) z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym,

v) z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

w) z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,

X) z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej,

y) z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjne,,

z) z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

Il. Organizacja Wydziatu,
§3

Okresla sie nastepujacy strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. | Naczelnik Wydziatu I 1

2. | Stanowisko dfs obronnych (urzednicze) Il 1

3. | Wieloosobowe stanowisko d/s polityki i 2
spoteczne] {urzednicze lub urzednicze A,B
i pomochicze})

4. | Stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego v 1
(urzednicze)

§4

1. Schemat organizacyjny Wydziatu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zataczniki do
niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu, Naczelnik
sporzadza wlasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu przez Sekretarza
przedktada go Staroscie.

§5

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:
a) spraw obywatelskich,

¢) polityki spotecznej,

d) zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.




§6

W szczegdlnosci do kompetenciji Wydziatu nalezy:
1. Wykonywanie zadan z zakresu spraw obywatelskich, w tym:

a) udzielanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu lub
jego czesci obejmujacej wiecej niz jedna gming oraz wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z ustawy o zbidrkach publicznych,

d)

w zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych:

wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem zwlok niepochowanych do
celdw naukowych publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzacej
dzialalnos$¢ dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk medycznych,

wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa
w porozumieniu z whasciwym inspektorem sanitarnym,

przewozem, na wniosek wiasciwego organu, zwtok oséb zmartych lub zabitych w
miejscach publicznych, do zaktadu medycyny sadowej, a w razie jego braku na
obszarze Powiatu - do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem
ustalenia przyczyny zgonu,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach | chowaniu
zmartych,

wykonywanie zadan wynikajacych ustawy o repatriacji, w tym:

przygotowywanie uchwat Rady zobowigzujgcych Staroste do zapewnienia migjsca
w domu pomocy spotecznej na terenie powiatu,

przyznawaniem w drodze decyzji administracyjnej pomocy na czesciowe pokrycie
poniesionych przez repatrianta kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacjg
lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolite] Polskigj,
dokonywanie wyptat repatriantom kwot stanowigcych rownowartos¢ pomocy

zapewnianie repatriantowi, ktory nie ma mozliwosci samodzielnego podjgcia pracy,
aktywizacji zawodowej przez zwrot czgsci kosztéw poniesionych przez repatrianta
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zwrot czesci kosztow poniesionych przez pracodawce na utworzenie stanowiska
pracy, przeszkolenie repatrianta, wynagrodzenie, nagrody i sktadki
na ubezpieczenia spoleczne,

wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dziatalno$cig stowarzyszen oraz
stowarzyszen kultury fizycznej, w tym:

realizacja prawa wypowiadania si¢ w sprawie whiosku o rejestracje stowarzyszenia,

zadanie dostarczenia przez zarzad stowarzyszenia, w wyznaczonym terminie,

odpiséw uchwat walnego zebrania czionkoéw (zebrania delegatow), zgdanie od
wiadz stowarzyszenia niezbgednych wyjasnien,



- analiza  sytuacji Zzyciowej kombatantéw i osob represjonowanych

- wystepowanie z wnioskiem o natozenie grzywny na stowarzyszenie w przypadku
nie zastosowania sie do zadan organu nadzorujacego,

- wrazie stwierdzenia, ze dziatalno$¢ stowarzyszenia jest niezgodna z prawem lub
narusza postanowienia statutu wystepowanie o ich usuniecie w okreslonym
terminie, udzielanie ostrzezenia wltadzom stowarzyszenia, wystepowanie do sadu o
zastosowanie srodkdéw okreslonych ustawg,

- wystepowanie do sadu z wnioskiem o ustanowienie kuratora dia stowarzyszenia
jezeli stowarzyszenie nie posiada zarzadu zdolnego do dziatan prawnych,

- wystepowanie do sgdu z wnioskiem o rozwigzanie stowarzyszenia,

- przyjmowanie informacji o utworzeniu stowarzyszenia zwykiego,

- wystepowanie do sgdu z wnioskiem o zakazie zatozenia stowarzyszenia zwyklego,

- wydawaniem decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji uczniowskich klub ow
sportowych,

- prowadzeniem ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i ich terenowych jednostek
organizacyjnych, nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o fundacjach, w tym:
- przyjmowanie zawiadomien sadu o wpisaniu fundacji do KRS,

- wystepowanie do sgdu z wnioskiem o orzeczenie o zgodnosci dziatania fundacji z
przepisami prawa i statutem oraz z celem, w jakim fundacja zostata ustanowiona,

- wystepowanie do sgdu z wnioskiem o uchylenie uchwaty zarzgdu fundaciji,
pozostajgcej w razgce] sprzecznosci z jej celem albo z postanowieniami statutu
fundacji lub z przepisami prawa, w tym wnioskowanie do sgdu o wstrzymanie
wykonania uchwaty do czasu rozstrzygniecia sprawy,

wykonywanie zadan okreslonych ustawg o kombatantach oraz niektérych csobach
bedgcych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego, w tym:

- wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z kombatantem lub inng osobg
uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do
wczesniejszego przejscia na emeryiure,

- realizacja dla kombatantéw i osdb represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekuticzych,

- organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

- Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych
wnioskdw o przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent,

oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.




g) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnodci gospodarczej w zakresie drobnej
wytworczosci  przez zagranicznych  przedsiebiorcow na  terytorium  Polskie
Rzeczypospolitej,

h) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zakiad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osoba
uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnigciem wieku uprawniajgcego do
wczesniejszego przejscia na emeryture,

j) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

k) wspdtpraca z powiatowymi inspekcjami, stuzbami i strazami:

- zatwierdzanie programoéw dziatania,

- uzgadnianie wspdlnych dzialan na obszarze Powiatu,

- kierowanie w sytuacjach szczegdlnych wspdinymi  dziataniami
jednostek
organizacyjnych stuzb, inspekdji i strazy,

- zbieranie i analizowanie informacji o stanie bezpieczenstwa Powiatu,

- kontrola zgodno$ci kierunkow dzialania powiatowych stuzb inspekgii i strazy z
okreslonymi przepisami prawa lub uchwalonymi przez Rade,

- obstuga kancelaryjno ~ biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku

) wykonywanie zadafh w zakresie ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
zwigzanych z planowaniem i realizacjg przez powiat zadar obronnych, w tym:

- realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa gospodarza,

- przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu wczesnego ostrzegania,
- przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

- koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzigé z zakresu ochrony dobr kultury

- planowanie, opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno-hodowlanej,
produktéw zywnosciowych, ujeé  iurzadzen wodnych oraz utrzymanie jej w
aktualnosci,

- planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia dostaw wody pitnej dla
ludnosci i zaktaddw przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych
do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

- planowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnodci obronnej oraz sktadanie
informacji i sprawozdan z tego wynikajacych,

L planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnegori dokumentacji -
szkoleniowej,

- opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji obronnej Powiatu,



prowadzenie | aktualizacja dokumentacii planistycznej dot. podwyzszania gotowosci
obronnej,

organizowanie statego dyzuru w Starostwie i utrzymywanie w aktualnosci
dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie reklamowania 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j,
prowadzenie spraw i dokumentacji swiadczen na rzecz obrony,

organizowanie i wspoétudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej oraz
uczestniczenie w pracach powiatowej komisji lekarskiej,

organizowanie akcji kurierskiej,

prowadzenie i aktualizacja dokumentagcji planistycznej zapewnienia warunkow
funkcjonowania urzedu w dotychczasowym miejscu pracy (DMP), zapasowym
migjscu pracy (ZMP) i na stanowiskach kierowania,

planowanie ochrony urzedu, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w tym
zakresie

2. Wykonywanie zadan z zakresu promociji i ochrony zdrowia, w tym:

a)

b)

realizacja uprawnien powiatu jako organu zatozycielskiego publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej, wynikajacych z ocbowigzujgcych przepisow j, miedzy

innymi w zakresie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji zoz, , sprawowania nadzoru
i kontroli nad zoz,

wspotpraca z Radg Spoteczng SP ZZ0Z,

opracowywanie | realizacia oraz ocena efektéw programdw
zdrowotnych wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow powiatu - po konsultacji z whasciwymi terytorialnie gminami,

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalne] wspdlnoty
samorzgdowe] w zakresie promogji zdrowia i edukaciji zdrowotnej prowadzonych na
terenie powiatuy,

pobudzanie dziatar na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia,

podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

ustalanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu,

h) wykonywanie pozostalych zadar okresionych ustawami o chorobach zakaznych i

zakazeniach, o przeciwdziataniu narkomanii i o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania




3. Wykonywanie zadan z zakresu polityki spotecznegj, w tym:
a) wspdtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
b} wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
c) wspolpraca z organizaciami pozarzgdowymi w zakresie zadan pomocy spoteczne],
d) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
e) dokonywanie analiz opracowarn z zakresu spraw spotecznych dotyczacych powiatu,
f) wspétpraca z Powiatowa Radg Zatrudnienia,
g) koordynowanie i wspieranie dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych,

h) udzielanie ze $rodkéw PFRON pozyczek dla osdb niepetnosprawnych oraz ich
umarzanie po spetnieniu warunkow umownych,

i) dofinansowywanie ze $rodkow PFRON kredytow zaciggnigtych przez osoby
niepelnosprawne na kontynuowanie dziatalno$ci gospodarczej lub rolniczej,

j) tworzenie miejsc pracy dla oséb niepelnosprawnych poprzez dokonywanie na rzecz
pracodawcow zwrotu ze $rodkéw PFRON, kosztéw przystosowania nowo
tworzonych lub istniejagcych stanowisk pracy stosownie do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, zatrudnianych na tych stanowiskach,

k) dokonywanie na rzecz pracodawcow zwrotu ze $rodkéw PFRON kosztow szkoler
organizowanych dla zatrudnionych oséb niepetnosprawnych,

1) obstuga administracyjno - biurowa oraz wspétpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds.
Oséb Niepetnosprawnych,

1) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi w zakresie rehabilitacji
zawodowej | spotecznej osob hiepetnosprawnych,

m) pozyskiwanie srodkéw finansowych z innych zZrédel, na realizacjg zamierzonych
celdéw w ramach rehabilitacji zawodowej | spotecznej os6b niepetnosprawnych,
h) poradnictwo zawodowe dla 0séb niepetnosprawnych oraz pracodawcow.

4. Wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w tym:

a) organizowanie ochrony przeciwpowodziowej w Powiecie,

b) monitorowanie zagrozer | wystepujacych klesk zywiotowych, prognozowanie
rozwoju sytuacji oraz przedstawianie stosownych meldunkow Staroscie,

c¢) organizowanie i zapewnienie warunkow funkcjonowania i ciggtosci dziatania
powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego oraz sprawowanie nadzoru nad



d) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego obejmujacych
faze zapobiegania, przygotowywania, reagowania i odbudowy,

e) realizowanie procedur i programdw reagowania w czasie stanu zagrozenia lub
kleski zywioctowej,

) planowanie wsparcia organow kierujgcych dziatajgcych na réznym szczeblu
administracyjnym,

g) przygotowywanie warunkéw umozliwiajgeych koaordynacje pomocy humanitarnej,

h) realizowanie polityki informacyjne] zwigzane] z przygotowaniem Powiatu do
realizacji zadan i stanem kigski zywiolowe;j,

i) obstuga kancelaryjno - biurowa powiatowego zespotu reagowania kryzysowego, j)
zorganizowanie systemu tgcznoéci dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego,

k) gromadzenie danych okreslajacych zagrozenia wystepujace na terenie powiatu oraz
biezgca analiza tych danych, ustalanie procedur ratowniczych, a w przypadku
wystgpienia kryzysu koordynacja dziatania jednostek ratowniczych,

I) koordynowanie przedsiewzieé¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akgji ratunkowych oraz likwidagji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

m) opracowywanie planéw obrony cywilne] Powiatu oraz nadzor nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej gmin,

n) analizowanie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan
obrony cywilnej,

o) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej.

5. Zatatwianie spraw w zakresie prowadzenia kancelarii materiatéw niejawnych
Starostwa.

l. Postanowienia koncowe.

§7
1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w irybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Wydziafu Spraw
Obywatelskich | Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego

NACZELNIK WYDZIALU

stanowisko wieloosobowe stanowisko ds.
d/s obronnych stanowisko zarzgdzania kryzysowego
ds. polityki spolecznej




Zalacznik Nr 2

do Regufaminu Organizacyinego Wydziatu
Spraw Obywatelskich | Zarzgqdzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w
Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Zarzgdzania Kryzysowego

Okresla sig zakresy zadart i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu,
2) Stanowisko dfs obronnych
3) Wieloosobowe stanowisko urzednicze dfs polityki spotecznej,
4) Stanowisko d/s zarzgdzania kryzysowego .




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
Wydziat Spraw Obywatelskich [ Zarzgdzania Kryzysowego |wydziaiu SO
Nazwa stanowiska: Symbol
Naczelnik Wydziatu Stanowiska l
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzhowa: Symbol
Wicestarosta Stanawiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wykszlalcenie: Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjacia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g06iny zakres ohowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 . Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykananie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie { terminowo oraz  zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami prawa [ procedurami,
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny | dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efekiywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegalnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiefi regulaminu pracy, obowigzujgcych ha stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowari a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzyi podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposdredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczeti odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku oprécz wymienionych
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Staszowie — przypisanych
naczelnikom wydzialdw nalezy w szczegolnosci:

1

Udzielanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu
lub jego czesci obejmujgcej wiecej niz jedna gmine oraz wykonywanie innych zadan
wynikajgcoych z ustawy o zbidrkach publicznych.

Wykonywanie zadan wynikajacych  usiawy o repatriacji, w iym:

przygotowywanie uchwat Rady zobowigzujgcych Staroste do zapewnienia migjsca
w domu pomocy spolecznej na terenie powiatu,

przyznawaniem w drodze decyzji administracyjnej pomocy na czegsciowe pokrycie
poniesionych przez repatrianta kosztdw zwigzanych z remontem lub adaptacjg
lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokonywanie wypiat repatriantom kwot stanowigcych rownowartos¢ pomaocy,

zapewnianie repatriantowi, ktéry nie ma mozliwosci samaodzielnego podjecia pracy,
aktywizacji zawodowej przez zwrot ¢czesci kosztdéw poniesionych przez repatrianta
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zwrot czesci kosztéw poniesionych przez pracodawce na utworzenie stanowiska
pracy, przeszkolenie repatrianta, wynagrodzenie, nagrody i skiadki na
ubezpieczenia spoleczne,

Wykonywanie zadan okreslonych ustawa o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represiji wojennych i okresu powojennego, w tym:

wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z kombatantem iub inng osobg
uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do
wczesniejszego przejscia na emenyture,

realizacja dla kombatantéw | osob represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotne] | usiug opiekuriczych,

organizacia na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegtoéé Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wajny i okresu powojennego,
dwiadczenie pomocy w  przygotowywaniu udokumentowanych  wnioskdw
0 przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent,

analiza sytuacji zyciowe] kombatantéw i osdb represjonowanych oraz

podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.

Wydawanie zezwolet na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytwdrczosci przez zagranicznych przedsigbiorcéw na terytorium Polskiej
Rzeczypospolitej,

Kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zakiad
pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym | wojskowym oraz kombatantem i inng
osobg uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do
wezesdnigjszego przejscia ha emeryture.

Prowadzenie biura rzeczy znalezionych,
Realizacja uprawnien powiatu jako organu zalozycielskiego publicznego zaktadu

- opieki zdrowotnej; wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcych-przepiséw, miedzy. -

innymi w zakresie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji zoz, , sprawowania
nadzoru i kontroli nad zoz,
Wspélpraca z Rada Spoleczng SP 2207,

Rodzaj
odpowiedzialno
dei:

W - wykonanie
N -~ nadzér
K - kantrala

W
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15.

Opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programow zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowla mieszkancow
powiatu — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialan lokalnej wspdinoty
samorzgdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych
na terenie powiatu.

Pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za
zdrowie | na rzecz ochrony zdrowia.

Podejmowanie dziatar wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,
Ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnadostepnych na terenie powiatu.
Wykonywanie pozostatych zadan okre$lonych ustawami o chorobach zakaznych |
zakazeniach, o przeciwdziataniu narkomanii i 0 wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, o ochronie zdrowia przed nastgpstwami
uzywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych

W zakresie ustawy o cmentarzach | chowaniu zmartych:

wykonywanie zadann zwigzanych z przekazywaniem zwiok nie pochowanych do
celéw naukowych publicznej uczelni medycznej lub publicznej uczelni prowadzace)
dzialalino$é dydaktyczng | badawcza w dziedzinie nauk medycznych,

wydawanie zezwaolen na sprowadzanie zwiok i szczagtkow z obeego panstwa
w porozumieniu z wiadciwym inspektorem sanitarnym,

przewozem, na wniosek wiasciwego organu, zwiok osob zmartych lub zabitych w
migjscach publicznych, do zakladu medycyny sgdowej, a w razie jego braku na
obszarze Powiatu - do najblizszego szpitala majacego prosektorium, celem
ustalenia przyczyny zgonu,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach | chowaniu
zmartych.

Ponoszenie odpowiedzialnoséci za ochrong danych osobowych w  zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostgpem,
nietzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
Z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Zastepowanie w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku dfs
polityki spolecznaj.

Pania /Pana w czasie niecbecnosci pizy realizacli zadaf wyszczegéinionych w
punktach 8-15 zastepuje osoba zatrudniona na stanowisku d/s obronnych,
natomiast w pozostalym zakresie — pracownik na stanowisku zarzadzania
kryzysowego.

Udostepnianie, zastepujgcym Panig/Pana w czasie hiecbechosci, pracownikom
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych
zatatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.




Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds.  organizagji bezposredni przeloZzony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

StaszAw, dnid o

podpis pracawnika




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowedo | wydzialu SO
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowisko d/s obronnych Stanowiska 11
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Stanawiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

imie i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:

Dane o pracowniku

StaZ pracy: Data przyjecia do pracy:

. CZESC OGOLNA
1.0g06Iny zakres cbowigzkoéw i odpowiedziainosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadar.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosdci sumiennie, starannie | terminowo oraz  zgodnie
Z ohowigzujacymi przepisami prawa i procedurami,
1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnos$ci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdw
sluzbowych.
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposdredniego przetozonege o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego poleceri.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukeji bhp i p.poz. ‘
1.10.State pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefoZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnognie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

L

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnoéci na stanowisku
ds. obronnych nalezy w szczegdinosc:

Anali

zowanie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych

na realizacje zadann obrony cywilnej.

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obronnych i obrony cywiingj.
Wykonywanie zadan w zakresie ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP zwigzanych z planowaniem i realizacjg przez powiat zadan
obronnych, w tym:

) realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa
gospodarza,

) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

¢) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,

} koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu
ochrony débr kultury,

) planowanie opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki
rolno-hodowlanej, produktéw zywnosciowych, ujeé t urzgdzen
wodnych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,
planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia
dostaw wody pitne] dla ludnosci | zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla wzadzen  specjainych do
likwidacji  skazen i celdw  przeciwpozarowych
oraz utrzymanie jej w aktuainosci,

g) planowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalinosci obronnej

oraz sktadanie informacji i sprawozdan z tego wynikajgcych,

h) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego

i dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie | utrzymywanie w stalej aktualnosci

dokumentacji obronnej powiatu,

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dot.
podwyzszania gotowosci obronnej,

k) organizowanie statego dyzuru w Starostwie i utrzymywanie

w aktualnosci dokumentaciji z tym zwigzanej,
prowadzenie reklamowania oséb od obowigzku pemnienia
czynnej stuzby wojskowej,

m) prowadzenie spraw i dokumentacji na rzecz obrony,
n) organizowanie i wspoiudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji

wojskowej oraz uczestniczenie w pracach powiatowej komisji
lekarskigj,

o) organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacii z

q

tym zwigzansgj,
y prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej
zapewnienia warunkéw funkcjonowania urzedu
w dotychczasowym migjscu pracy (DMP), zapasowym
miejscu  pracy (ZMP) i na stanowiskach  kierowania,
)} planowanie ochrony urzedu, opracowywanie i aktualizowanie
dokumentaciji w tym zakresie,

opracowywaniem planu obrony cywilnej gmin.

Rodzaj
odpowiedzialnosci:
W- wykonanie
N - nadzdr
K- kontrola
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5. Wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig stowarzyszen
oraz stowarzyszen kultury fizyczne] a takze zadan okreslonych w ustawie o

fundacjach, w tyn

a) realizacja prawa wypowiadania si¢ w sprawie wniosku o rejestracje
stowarzyszenia,

b) Zadanie dostarczenia przez zarzad stowarzyszenia, w wyznaczonym
terminie, odpisow uchwat walnego zebrania czionkow (zebrania
delegatow), zadanie od wladz stowarzyszenia niezbednych wyjasnien,

c) wystepowanie z wnioskiem o natozenie grzywny na stowarzyszenie w
przypadku nie zastosowania sig do zadarn organu nadzorujgcego,

d) wrazie stwierdzenia, Ze dzialaino$¢ stowarzyszenia jest niezgodna z
prawem fub narusza postanowienia statutu wystgpowanie o ich
usuniecie w okreslonym terminie, udzielanie ostrzezenia wtadzom
stowarzyszenia, wystepowanie do sadu o zastosowanie Srodkow
okreslonych ustawa,

e) wystgpowanie do sgdu z wnioskiem o ustanowienie kuratora dia
stowarzyszenia jezeli stowarzyszenie nie posiada zarzadu zdolnego do
dziatan prawnych,

f}  wystepowanie do sadu z wnioskiem o rozwigzanie stowarzyszenia,

g) przyjmowanie informacji o utworzeniu stowarzyszenia zwyklego,

h) wystepowanie do sadu z wnioskiem o zakazie zalozenia
stowarzyszenia zwykiego,

i) wydawaniem decyzji administracyjnych o wpisie do ewidendji
uczniowskich kiubow sportowych,

j) prowadzeniem ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i ich
terenowych jednostek organizacyjnych, nie prowadzgcych dziatalnoéci
gospodarcze],

k) przyjmowanie zawiadomien sgdu ¢ wpisaniu fundacji do KRS,

I)  wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie o zgodnosci dziatania
fundacji z przepisami prawa | statutem oraz z celem, w jakim fundacja
zostata ustanowiona,

m) wystepowanie do sadu z wnioskiem o uchylenie uchwaly zarzadu
fundacji, pozostajgce] w razgce] sprzecznosdci z jej celem albo z
postanowieniami statutu fundacfi ub z przepisami prawa, w tym
wnioskowanie do sgdu o wstrzymanie wykonania uchwaty do czasu
rozstrzygniecia sprawy.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawcy i edpowiadajgcych kwalifikacjom pracownika.

7. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych oscbowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku d/s
zarzadzania kryzysowego, oraz naczelnika wydzialu w zakresie realizowanych
ptzez niego spraw z zakresu ochrony zdrowia,

9. Udostepnianie zastepujgcemu Paniag/Pana w czasie nieobecnosdi,
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego
prowadzone] dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych,
wymagajgcych zalatwienia w czasie tej hieobecnosci.




Zatwierdzam zadania  stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszdw, daia ..




Nazwa jednostki crganizacyjnegj

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowedo |wydzialu SO
Nazwa stanowiska: Symbol

Stanowisko ds. polityki spolecznej (urzedniczs) Stanowiska H A
Dane o stanowisku
Zaleznosd stuzbowa: Symbol
Naczelnik Wydziatu Stanawiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig | nazwisko pracownika:

Wykszialcenia: Zawdd wyticzony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powlerzonych czynnosci stimiennie, starannie i terminowo oraz - zgodnie
z cbowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny | dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sfuzbowych.
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosci
o napotkanych trudnodciach oraz  stosowanie sie do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu  pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgee ich Sledzenie | wdrazanie,
1.8.Wiasciwe postgpowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukgji bhp | p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawniefy.
2.1.Zadanie od bezposdredniego przefozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosdnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci,
2.3.Skladanie wnioskdw w zakresie usprawnient  dziatalnosci Urzedu.




10.

11.

12.

13.
.14.
15,
16.

CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. polityki
spolecznej nalezy w szczegdlnosc:

Koordynowanie | wspieranie dzialafl na rzecz osob niepetnosprawnych.

Opracowywanie planu wydatkéw srodkdow  Panstwowego Funduszu Rehabilitacii
Osdb Niepelnosprawnych (PFRON), przy wspolpracy z Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie oraz Powiatowym Urzedem Pracy, na zadania dotyczgce
rehabiiitacji zawodowej | spolecznej oséb niepetnasprawnych.

Udzielanie jednorazowych sraodkow PFRON na podjecie dziatalnosci
gospodarcze], rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spoétdzielni socjalnej.

Dofinansowywanie ze srodkdw PFRON do oprocentowania kredytow
bankowych zaciggnietych przez osoby niepelnosprawne na kontynuowanie
dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej.

Dokonywanie na rzecz Pracodawcow zwrotu, ze Srodkdw PFRON, kosztéw
adaptac]i pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb o0s6b niepeinosprawnych,
adaptacji lub nabycia urzgdzen utatwiajgcych osobie niepelnosprawnej
wykonywanie pracy, zakupu i autoryzacj oprogramowania na uzytek pracownikow
niepeinosprawnych.

Dokonywanie na rzecz Pracodawcéw zwrotu, ze srodkéw PFRON, miesigcznych
kosztow zatrudnienia pracownikéw pomagajgcych pracownikow
niepetnosprawnemu w pracy w zakresie czynnosci utatwiajgcych komunikowanie
sie z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego
wykonania przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku pracy.

Dokonywanie na rzecz Pracodawcdw zwrotu, ze srodkow PFRON, kosztdw
wyposazenia howych stanowisk pracy dla osob niepelnosprawnych.

Dokonywanie na rzecz pracodawcow zwrotu, ze srodkow PFRON, kosziow
szkolen organizowanych dla zatrudnionych osdb niepeinosprawnych.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu realizacji
zadar dotyczacych rehabilitaci zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych

Wspéipraca z instytucjami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi | spotecznymi  w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej osoh niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych z innych zrddet oraz realizacja projektéw,
zmierzajgcych do realizacji zaplanowanych celéw w ramach rehabilitacji zawodowe]
i spolecznegj osdb niepeinosprawnych.

Koordynowanie dziatan i wspdipraca w opracowywaniu powiatowego programu
dziatan w zakresie rehabilitacji spotecznej, rehabilitacji zawodowej | zatrudniania,
przestrzegania praw 0séb niepelnosprawnych.

Poradnictwo zawodowe dla oséb niepeinosprawnych oraz pracodawcow.

Wspdlpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

Wspdipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej.

Waspdipraca z Powiatows.Spoteczng. Rada ds.. Osdéh Niepetnosprawnych.. ...

Rodzaj
odpowiedzi
alnosci:
W-
wykonanie
N - hadzor
K - konfrola

W
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17. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan pomocy spotecznej.
18. Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
19. Dokonywanie analiz opracowar z zakresu spraw spolecznych dotyczgcych powiatu.

20, Wykonywanie innych czynnosci zleconych pirzez przelozonych, wynikajgcych
z potrzeby pracodawey i odpowiadajgcych kwalifikacjorm pracownika.

= £ =z E

21. Ponaszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika
z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

=3

22. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku SO.IIL.B.

23. Udostepnianie zastepujgcemu Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku naczelnika wydziatu i pracownikowi na stanowisku
o symbolu SO.IILB prowadzonej dokumentacji, ze wskazaniem  spraw
terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta
Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ..oooveii,




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego |wydzai SO
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowisko ds. polityki spolecznej (pomocnicze) Stanowiska B
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbot
Naczelnik Wydziatu Stanowlska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wykszialcenie: Zawodd wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA
1.0g6iny zakres obowigzkéw i odpowiedzialhogci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasne} w sposdb zabezpisczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie | terminowo araz  zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celow
sluzbowych,
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw,
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdlnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,
1.7.Przestrzeganie postanowieft regulaminu  pracy, obowiazujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich dledzenie i wdrazanie.
1.8.Wiadciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, whasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcii bhp i p.po2.
1.10.5tate pogigbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacfi zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawnieii:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnodci na danym stanowisku pracy.
2.2.7gdanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zafatwienia

powierzonych czynnoscl,
2.3.Skladanie wnioskow w zakresie usprawnienn  dziatalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Do zakresu zadarn, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. polityki
spotecznej (pomoc administracyjna) nalezy w szczegolnosci:

10.

11.

12

. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku SO.HIA.

Pomoc w realizacji zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym ds. polityki
spolecznej — pod jego nadzorem merytorycznym.

Wykonywanie typowych czynnosc administracyjno - biurowych, np. adresowanie
oraz wysytanie korespondenciji, kserowanie dokumentéw i itp.

Pomoc w  kompletowaniu akt spraw i ich przechowywaniu  w sposéb
przewidziany w instrukcji  kancelaryjne.

Pomac w wykonywaniu podstawowych czynnosci przy  zatatwianiu interesantow.
Zatatwianie wskazanej korespondenciji wplywajgcej do Wydzialu.

Wykonywanie wskazanych czynnosci zwigzanych z realizowanymi w Wydziale
programami (sporzadzanie i kolportaz materiatow informacyjnych, weryfikacja

i ocena wnioskow itp.)

Obsiuga administracyjno - biurowa oraz wspélpraca z Powiatows Spoleczng Rada
ds. Oséb Niepelnosprawnych,

Pomoc w prowadzeniu spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz z zakresu ewidencji
stowarzyszen.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych

Z potrzeby pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikaciom pracownika.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych.
Udostepnianie, zastepujgce] Panig w czasie nieobecnosel, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku SO.ILA prowadzonej dokumentacji, ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zatalwienia w czasie tej
niecbecnosci.

Redzaj
odpowiedzialn
08cCi:
W-wykonanie
N - nadzér

K - kantrala
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszéw, dnia......ooeieiv e




MNazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadaf stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbat
Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego |wydzatu SO

Nazwa stanowiska: Symboi
Stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego Stanowiska v
Dane o stanowisku
Zaleznosé sluzbowa: Symbol
Naczelnik Wydzialu Stanowiska
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:

Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyiecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gd6Iny zakres obowigzkéw i odpowiedziainoéci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadar.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa | procedurami.
1.3.Whnikliwe | wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie cbowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
shuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosci
o napotkanych tridnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowiern regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw | instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przeloZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawnien:

| 2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy. |

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen adnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnieri  dziatalnosci Urzedu.




1. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkow | odpowiedzialnosci na stanowisku
ds. zarzagdzania kryzysowego nalezy w szczegdinosei:

1. Organizowanie ochrony przeciwpowodziowe] w powiecie.

2. Monitorowanie zagrozef: | wystepujgcych klesk zywictowych, prognozowanie
rozwoju syluacji oraz przedstawianie stosownych meldunkéw Staroscie.

3. Organizowanie | zapewnienie warunkow funkcjonowania i ciggtosci  dzialania
powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego  oraz sprawowanie nadzoru
nad jego dzialalnoscia.

4. Opracowywanie i aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego obejmujgcych
faze zapobiegania, przygotowywania, reagowania i adbudowy.

5. Realizowanie procedur | programow reagowania w czasie stanu zagrozenia lub
kleski zywiolowej,

8. Planowanie wsparcia organéw kierujgcych dzialajacych na rdznym szezeblu

administracyjnym. '

7. Przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy
humanitarnej.

8, Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z przygotowaniem powiatu do
realizacji zadan i stanem kleski zywiotowej,

9. Obsluga kancelaryjno - biurowa powiatowego zespolu reagowania kryzysowego.

10. Zorganizowanie systemu tgcznosci dia potrzeb zarzadzania kryzysowego.

11. Gromadzenie danych okreslajgeych zagrozenia wystepujgce na terenie powiatu
oraz biezgca analiza tych danych, ustalanie procedur ratowniczych,

a w przypadku wystgpienia kryzysu koordynacja dzialania jednostek
ratowniczych.

12. Kaordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcfi ratunkowych oraz likwidagji klesk zywiolowych i zagrozen
drodowiska.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkdw klesk zywiotowych.

14. Prowadzenie magazynu p. powodziowego Starostwa.

15.Prowadzenie spraw dot. wspdélpracy z powiatowymi inspekcjami,
stuzbami i strazom dot, m.in..

- kontroli zgodnosci kierunkow dzialania powialowych sluzb inspekgii
istrazamiz  okredlonymi przepisami prawa lub uchwalonymi przez
Rade,

- zatwierdzania programow dziafania,
- uzgadniania wspdlnych dziatan na obszarze Powiatu,

- kierowania w sytuacjach szczegdlnych wspdlnymi dziataniami
jednostek
organizacyjnych sluzh, inspekcji i strazy,

- Zzbieranie i analizowanie informacji o stanie bezpieczeristwa Powiatu.
16. Obsluga kancelaryjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

17. Prowadzenie spraw dot. Lokalnego Systemu Ostrzezen Powodziowych .
18. Wspdldziatanie w realizacji zadan obronnych  ze stanowiskiem ds. obronnych,

Rodzaj
odpowiedzialn
osch
W-wykananie
N - nadzdre
K - kontrola
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Starostwa, a w szczegolnosci:
1) bezposredni hadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych Starostwa,
2} udostepnianie Jub wydawanle dokumentow osobom do tego uprawnionym,




3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne, wykonanych w Starostwie,

5) prowadzenie wymaganych przepisami prawa ewidencji dokumentagcii niejawnej,

6) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami,

7) wykonywanie polecert Pelnomocnika Ochrony oraz informowanie go o
wszelkich nieprawidlowosciach w zakresie ochrony informacii niejawnych.

20. Wkonywanie innych czynnosd zleconych przez przefozonych, wynikajacych z potrzeby
pracodawcy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

21. Ponoszenie odpowiedzanoéd zaochione  danych oschowych w zakresie  posiadanego
upowaznienia doich przefwarzania  przed niepowotanym dostepem, nietizasadniong
modyfikacig  lub zniszczenien, nielegainym  ujawnieniem , co wynika zprzepisow  ustawy 0

ochronie danydh Josobowych

22, Zastepowanie w czasie niechecnoéci pracownika  ds. cbronnych a take naczehika
wydzialu  wzakresle realizadj zadan nalezacych do jego zalresu zadan { z wylgczeniem
zadandot  ochrony zdrowia).

23. Udostepnianie zastgpujgcemu Panig/Pana w czasie nieobecnosci, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. cbronnych  prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie g
niecbecnosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przelozony Starosta

Patwierdzam przyjecie do wiadomosci | przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnia ..oovveeceieiien




Zalgeznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrzesnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Tworzenia, Realizacji Projektow i Inwestycji
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogblne.

§1

Regulamin Wydziatu Tworzenia, Realizacji Projektow i Inwestycji  okresla
organizacje wewnetrzna, strukture oraz szczegotowy zakres dziatania Wydziatu,

§2

Zakres dziatania Wydzialu okreslajg w szczegolnosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:
a) z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
b) z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
c) zdnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju.

Il. Organizacja Wydziatu.
§3

Okresla sie nastepuiacy strukture organizacyjng Wydziahs:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryj etatu
1. |Naczelnik Wydziatu ! 1
2. |Wieloosobowe stanowisko dfs pozyskiwania sSrodkéw I 2
unijnych (urzednicze lub pomocnicze)
2. |Wieloosobowe stanowisko d/s inwestyciji (urzednicze) Il 2
84

1. Schemat organizacyjny Wydzialu, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy zadan stanowigce
zatgczniki do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu,
Naczelnik sporzgdza wtasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu go przez
Sekretarza przedktada go Staroscie.




§5

Wydziat Tworzenia, Realizacji Projektéw i Inwestycji realizuje zadania z
zakresu:
1) Tworzenia i realizacji projektow:

a) monitorowanie programow umozliwiajgcych absorpcje srodkow
finansowych z funduszy UE i innych zrddet krajowych i zagranicznych,

b) przygotowywanie i prowadzenie projektéw finansowanych z w/iw zrddet,
w szczegdinosci nadzor nad ich realizacjg, monitoringiem, ewaluacjg
oraz rozliczaniem,

¢) doradzanie innym komoérkom i jednostkom organizacyjnym w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, o ktérych mowa w pkt. 1,

d) wspodldziatanie z gminami Powiatu, innymi powiatami,
samorzgdowsg administracja wojewddzkag oraz administracjg centralng w
celu pozyskiwania funduszy na realizacje wspdlnych przedsiewziec.

2) Inwestycji finansowanych z budzetu Powiatu:

a) opracowywanie projektow plandw w zakresie zadan inwestycyjnych,

b) kompleksowe przygotowywanie procesow inwestycyjnych w tym
uzyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy, koordynowanie wykonania
dokumentacji budowlanej, uzyskiwanie decyzji pozwolenia na budowe
oraz kompletowanie dokumentdéw do wnioskow 0 wszczecie
postepowania o zamowienie publiczne w zakresie dziatan
inwestycyjnych finansowanych z budzetu Powiatu,

c) zapewnienie nadzoru i koordynowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

d) przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w
planach  zadah inwestycyjnych,

e) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z
realizacji zadan inwestycyjnych,

f) inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspdlnych wraz z uzgodnieniami
dotyczgcymi sposobu finansowania,

g) petnienie funkcji inwestora bezposredniego,

h) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

i}y przekazywanie do uzytkowania wykonanych obiektéw inwestycyjnych
na rzecz wiasciwego podmiotu,

j) opiniowanie celowosci i koordynowanie iniciowanych przez mieszkancow
Powiatu inwestycji infrastruktury komunalnej, finansowanych czesciowo
ze srodkow budzetu Powiatu,

k) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
inwestycji, w szczegdlnosci z Zarzgdem Drog Powiatowych.

ill. Postanowienia koncowe,

§6

1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianymdojego

wprowadzenia.



Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Tworzenia, Realizacji Projektow
i Inwestycji Starostwa Powialowego

w Slaszowie

Schemat organizacyjny
Wydziatu Tworzenia, Realizacji Projektow i Inwestycji

Naczelnik Wydzialu

wieloosebowe stanowisko wieloosobowe stanowisko
d/s pozyskiwania d/s inwestycji
srodkéw unijnych




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Widziatu Tworzenia, Realizacji Projektow

i Inwastycfi Starostwa Powialowego

w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy w Wydzialu
Tworzenia, Realizacji Projektow i Inwestycji

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:
1) Naczelnik Wydziatu,

2} Wieloosobowe stanowisko d/s pozyskiwania srodkéw unijnych,
3) Wieloosobowe stanowisko d/s inwestyciji,




MNazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. . . . . . Whydziatu
Wydzial Tworzenia Realizacji Projektow Pl
i Inwestyciji
Nazwa stanowiska: Symbol
" . Stanowiska
Dane o stanowisku Naczelnik Wydziatu I
Zaleznosdé stuzbowa: Symbof
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator
Imig | nazwisko pracownika;
) Wyksztaicenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0g6Iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposéb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  2godnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z traoskg
o interes spoteczny i dobro obywatali.
1.4.Przestrzeganie chowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
sluzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbedne| pomocy przy zalatwianiu spraw.
1.8.Informowanie hezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosci
o napotkanych trudnodclach oraz stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowienn  regulaminu  pracy, ohowigzujgeych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich sledzenie i wdrazanie,
1.8 Wlasciwe postepowanie z informacjami prawnie chranionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9, Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okredlenia czynnodai na danym stanowisku pracy.
2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskéw w zakresie usprawniert dziatalnosci Urzedu.




Rodzaj

. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzialnodei:
W - wykonanis
Do zakresu zadanh, obowigzkow | odpowiedzialnogci na stanowisku nalezy w szczegolnosci: [fj:“dfé','
1 Obowiazki z zakresu inwestycji | pozyskiwania srodkéw unijnych: W
2 Kierowanie | organizowanie pracy wydziatu zgodnie z wytycznymi kierownictwa NKW
Starostwa oraz przepisami prawa.
3 Sprawowanie lub zapewnienie sprawowania nadzoru inweslycyjnego na N
realizowanych inwestycjach.
4 Wykonywanie wszelkich czynnoéci faktycznych i prawnych wynikajgcych z W

obowigzku inwestora.

5 Udziat w posiedzeniach organdw powiatu {radach technicznych) dotyczacych W

uzgadniania { wykonywania dokumentacji oraz w trakcie realizagji inwestyc|i. W
6 Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdail z wykonanych zadan. v
7 Rozliczanie prowadzonych inwestycji budowlanych, ¥
8 Opracowywanie plandw inwestycyjnych i rzeczowo - finansowych, W
g Realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego. w
10  Przygotowanie dokumentdw niezbednych do wuzyskania pozwolenia na W

budowe, W
11 Przygotowanie umoéw dotyczgcych inwestygji.
12  Koordynacja postepu robat z mozliwosciami finansowymi Powiatu, w

13  Sporzadzanie sprawozdan i informacii na zadanie uprawnionych podmiotow w v

zakresie inwestycl.

14 Przygotowywanie projektow uchwat Rady | Zarzadu Powiatu dotyczacych robot
Budowlanych.

15  Kompletowanie dokumentow do wnioskow o wszezecie postgpowania o
zamédwienie publiczne w zakresie dziatan inwestycyjnych.

16  Wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie inwestycji, a w
szczegolnosal z Zarzgdem Drdg Powtatowych.

17 Monitorowanie programdéw umozliwiajacych absorpcje srodkow finansowych z w
funduszy UE i innych zrédet krajowych i zagranicznych

18  Podejmowanie dzialari majacych na celu pozyskiwanie $rodkow finansowych na
realizacie zadan Powiatu, a w szczegolhosci:

a) koordynowanie przygotowywania, kompletowania i skfadanie wnioskéw o srodki
pomocows,

b} opracowywanie i skladanie wnioskéw o przyznanie $rodkow z innych funduszy, ¢
sktadanie odpowiednich raportow, sprawozdan i rozlczen.

19 Wspdkdzialanie z gminami Powiatu, innymi powiatami, samorzgdowg w
administracia wojewddzkg oraz administracjg centralng w celu pozyskiwania
funduszy na realizacje wspolnych przedsigwziec.

20  Whykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajacych z

potrzeby pracodawcy i cdpowiadajacych kwalifikacjom pracownika,

21  Udostepnianie, zastepujgcemu Pania/Pana w czasie nieobechoscl, pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku o symbolu 1l Prowadzonej dokumentacji ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajacych zalatwienia w czasie
tej nieobecnosai.

22. Ponoszenie odpowiedziainosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
maodyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepiséw ustawy
o ochranie danych osobowych.

W

W

W

W

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosel i przestrzegania postanowien ninigjsze] karty zadan

podpis pracewnika
StasZOW, QIR ..o serrsrsens




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu; Symbol
: . . o . . Wydziatu Pl
Wydziat Tworzenia Realizacji Projektow
i Inwestycji
Nazwa stanowiska: Wieloosobowe stanowisko Symbol PLII
. Stanowiska .
Dane o stanowisku pozyskiwania $rodkéw unijnych
Zaleznos¢ stuzbowa; Symbol
. . Stanowiska PI . I
Naczelnik Wydziatu
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Taryfikator
Wyzsze/ 4 lata
Imie I nazwisko pracownika:
] Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0golny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3 Whikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnasci | z troskg
o interes spoleczny i dobro obywatsli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdw
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomacy przy zalatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz  stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow

prawa oraz wewnetrznych uregulowail a takze biezgce ich sledzenie i wdrazanie.
1.8.Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukeji bhp i p.poz.

1.10.State pogigbianie wiedzy i podnoszenle kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przefozonego ha opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczenh odnoénie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnhoscl,

..1.2.3.8ktadanie wnioskdw...w. zakresie usprawnien .. dziatalnodci lrzedu..




Il CZESC SZCZEGO"’.OWA odpowicdzialnedei:

Do zakresu zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy w szczegdinosck:

1. Podejmowanie dziatan majgacych na celu pozyskiwanie srodkdw finansowych na
realizacje zadan Powiatu, a w szczegolnosci:

- koordynowanie przygotowywania, kompletowania i sktadanie wnioskow o srodki
pomocows,

-~ gpracowywanie i skfadanie wnioskow o przyznanie srodkdw z innych funduszy,

- skladanie odpowiednich raportdéw, sprawozdan i rozliczert.

2. Monitorowanie programéw umozliwiajacych absorpcje érodkdw finansowych z
funduszy UE i innych Zrédel krajowych i zagranicznych.

3. Wspdldziatanie 2z gminami Powiatu, innymi powialami, samorzgdowg
administracja wojewddzka oraz administracjg centralng w celu pozyskiwania funduszy
na realizacjag wspoélnych przedsiewzied.

4. Utrzymywanie kontaktéw, organizowanie spotkarn i zapewnienie prawidiowego
dokumentowania ich przebiegu oraz podjetych ustaler dla zapewnienia
wspdidziatania Powiatu z gminami, innymi powiatami, samorzgdowg administracjg
wojewodzka i centralng oraz organizacjami pozarzadawymi w celu pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych,

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgeych z

potrzel zakladu pracy | odpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika.

Zastepowanie w przypadku niecbecnosci osdb zatrudnionych na stanowisku ...

7. Udoslepnianie osobie zastepujace] zafrudnionej na stanowisku ..................
prowadzonej dokumentacji ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zalatwienia podczas niecbecnosci

8. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w  zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem c¢o wynika z
przepisOw ustawy o achronie danych osobowych,

o

Rodzaj

W -wykonanie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposredni przetozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosct i przestrzegania postanowien ninicjszej karty zadan

podpis pracownika
StaszOW, diia e s




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. B . “n . . Wydzialu
Wydzial Tworzenia Realizacji Projektéw Pl
i Inwestycji
Nazwa stanowiska:  Wieloosobowe stanowisko Symbol PL I
, Stanowiska
Dane o stanowisku ds. inwestycj
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
. . Stanowiska .
Naczelnik Wydziatu PLI
Wymagane kwalifikacie i staz pracy: Taryfikator
Imie I nazwisko pracownika:
Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnodci sumisnnie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa | procedurami,
1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnodci | z troskg
o interes spoleczny | dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych,
1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecait,
1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, ohowigzujacych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnelrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie i wdrazanie.
1.8.Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzgdu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p.poz.
1.10.5tate poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezpasredniego przeloZzonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2, Zakres uprawnien:
2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2 7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen adnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




Il. CZESC SZCZEGOEOWA
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci ha stanowisku nalezy w szczegdinoscr:

1. Opracowywanie planow inwestycyjnych i rzeczowa-finansowych,
2. Realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego.
3. Pzygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania pozwolenia na

budawe,

4. Przygotowanie umow dotyczacych inwestycj.
5. kaordynacja postepu robdt z mozliwosciami finansowymi Powiatu,
6. przeprowadzanie postepowari zwigzanych z wykonaniem dokumentagji

projektowych [ robdt budowlanych

7. Przygotowywanie | sporzgdzanie sprawozdan dot. inwestycjt oraz innych informacji

na zgdanie uprawnionych podmiotow,

8. Sporzadzanie sprawozdan i informagcji na zgdanie uprawnionych podmiolow

w zakresie inwestycji.

9. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu Powiatu dotyczacych robot

10.
11,
12.
13.

14,

15.

budowianych.

Kompletowanie dokumentdw do wnioskow o wszczecie postepowania o

zamowienie publiczne w zakresie dziatari inwestycyjnych.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie inwestycjl, a w
szczegolnosci z Zarzadem Drég Powiatowych

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajacych z
potrzeb zaktadu pracy | odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika,

Zastgpowanie w przypadku niesbecnosci oséb zatrudnionych na stanowisku ......
Udostepnianie osobie zastepujgcej zatrudnionej na stanowisku ..................
prowadzone] dokumentacii ze wskazaniem spraw terminowych wymagajgcych
zalatwienia podczas niecbecnosci

Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osochowych w  zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacig iub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z
przepiséw ustawy ¢ ochronie danych osobowych,

Radzai
odpowiedzialnodc:

W - wykananie

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacit bezposredni przefozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownika

Staszow, dnia oo




Zalgeznik Nr 12
do Zarzadzenia Nr 35/2013
z dnfa 20 wrzesnia 2013 r.

Regulamin organizacyjny
Biura Informatycznego
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogoéine.

§1

Regulamin Biura Informatyki okresla organizacje wewnetrzng, strukture oraz szczegotowy
zakres dziatania Biura.

§2

Zakres dzialania Biura okreslajg, w szczegdinosci:
1) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawy:

a) zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw
realizujgcych zadania publiczne,

b) zdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych,

¢) zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

d) z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

e) z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym,

f)y z dnia 18 lipca 2002 r. 0 $wiadczeniu ustug droga elektroniczng,

g) zdnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

h) zdnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Il. Organizacja Biura.

§3

Qkresla sie nastepujacg strukture organizacyjng Biura Informatyki:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu

1. |Kierownik Biura | 1

2. |Informatyk - Administrator Sieci ! 1
(stanowisko urzednicze)

3. |Wieloosobowe stanowisko: Informatyk ]| 2
—pracownik bezposredniego wsparcia A,B
uzytkownikow ( urzednicze)




§4

. Schemat organizacyjny Biura i zakresy odpowiedzialnosci dla poszczegdinych

stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zataczniki do niniejszego
regulaminu.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie Wydziatu, Kierownik
Biura sporzadza wlasciwy projekt Zarzadzaniai po zaopiniowaniu go przez Sekretarza
przeklada go Staroscie.

§5

Do zakresu dziatania Biura Informatycznego nalezg zadania zwigzane zapewnieniem
sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych Starostwa.
W szczegdlnosci do kompetencji biura nalezy:

a) bezpieczenstwo systemow,

b) planowanie rozwoju informatyzacji Starostwa,

c) administrowanie i zarzgdzanie uzytkownikami,

d) administrowanie i zarzgdzanie infrastruktura teleinformatyczng,

e) realizacja i nadzér nad zakupem sprzetu informatycznego i oprogramowania,
f) monitorowanie realizacji polityki bezpieczeristwa teleinformatycznego,

g) wspieranie Administratora Bezpieczenstwa Informacji w realizacji jego zadan,

h) testowanie oraz wdrazanie nowych aplikaciji, systemow komputerowych oraz
technologii,

i) utrzymywanie w sprawnosci sprzetu komputerowego,
j) szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programéw komputerowych,

K) obstuga techniczna strony internetowej Starostwa i BIP.

Postanowienia koncowe.
§6
Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.




Zafacznik Nr 1

do Regulaminu Qrganizacyjrnego
Biura Informatycznego

Starostwa Fowiatowego w Staszowie

Schemat organizacyjny
Biura Informatycznego

KIEROWNIK BIURA

Informatyk Wielooscbowe stanowisko:
- Administrator Sieci Informatyk
- pracownik bezposredniego
wsparcia uzytkownikéw




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Informatycznego

Starostwa Powialowego w Sfaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Wydziale Biura Informatycznego

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedziainosci dla stanowisk pracy:

1. Kierownik Biura,
2. Informatyk — Administrator Sieci,
3. Wieloosobowe stanowisko: Informatyk- pracownik bezposredniego

wsparcia uzytkownikow




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbot
. . Wydziatu Bl
Biuro informatyczne
Nazwa stanowiska: Symbol
. . . Stanowiska [
‘ Kierownik Biura
Dane o stanowisku

Zaleznosé sluzbowa: Symbol

Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

] Whyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g0lny zakres ohowigzkéw i odpowiedzialnasci pracownika;

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnoéci sumiennie, starannie i terminowo oraz =~ zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnoéci | z troskg o
interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy | efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w $z¢zegbInosdsi o
napotkanych trudnodciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisdw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcii bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzyi podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2, Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.73danie od przetozonego niezbednych wyjasnieri i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skiadanie wnioskéw w zakresie usprawnieft  dziatalnosci Urzedu,




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedziainosci na stancwisku nalezy
wykonywanie cbowiazkdw zwigzanych z kierowaniem podlegla  komdrka organizacyjng
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Starostwa oraz innych przepisach wewnetrznych,
aw szczegolnosci:
1. w zakresie obslugi informatycznej:
a) Zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwdj siecl teleinformatycznej.
b} Zarzgdzanie dostepem do systemdw informatycznych, dostepem do sieci Internet.
¢) Zarzgdzanie systemami baz danych w zakresie:
- optymalizacji dzialania;
- archiwizacii | odtwarzania danych;
- dostepnosci dla systemdw informatycznych;
d) Zarzgdzanie systemami do backupu w zakresie:
- archiwizacji zasobhdw Starostwa,
- odiwarzanie niezbednych danych,
- optymalizacja dziatania systemow backupowych,
8} Zarzgdzanie kontami dostepu do zasobow informatycznych Starostwa.
f) Zarzgdzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:
- ochirony danych uzytkownikdw przed nieautoryzowanym dostepem;
- ochrony antywirusowej poczty elektronicznej;
- ochrony antyspamowej poczty elektronicznej,
g)Nadzornad  portalami internetowymi jednaostki.
h) Nadzér informatyczny nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci zwigzanych z
ogtaszaniem aktow normatywnych.
i) Zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzgdzen
komputerowych oraz systemaéw informatycznych.
i} Zarzadzanie platformami sprzetowymi oraz systemami operacyjnymi w Starostwie.
k) Zarzadzanie licenciami systemdw operacyinych, aplikacji biurowych, baz danych,
oprogramowania specialistycznego, antywirusowego, poczty elektronicznej itp.
ly Zarzadzanie bezpieczeristwem funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie
zobowigzujgcymi standardami, normami i przepisami oraz Politykg Bezpieczenstwa .
1y Przygotowywanie procedur oraz schematdw niezbednych dia zapewnienia cigglosci
pracy systemow Starostwa oraz podnoszenia jakosci | niezawodnosci pracy systemaw,
m) Przygotowywanie plandw rozwoju systemdw informatycznych Starostwa.
n} Przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzetu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji i udziat w czynnosciach wynikajacych z realizacji procedur
zamdbwien publicznych oraz umdw, zlecen, zaméwiens w zakresie realizowanych zadan.
o) Analizowanie, planowanie i realizacja zakupow sprzetu komputerowego, czesci
zamiennych do sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.
p} Koordynacja prac remontowych w budynkach Starostwa w zakresie infrastrukiury
teleinformatyczne.
r)Zapewnienie serwisu i przegladow w zakresie oprogramowania i sprzetu.
s)Prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego, oprogramowania i licencii.
tYAdministrowanie bazami danych Starostwa.
u)Szkolenie pracownikéw w zakresie obsiugi  sprzetu i programéw komputerowych.
w) Monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego,
X) Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w systemach informatycznych.
2. Wykonywanie innych czynnosci zteconych przez przelozonych, wynikajacych z potrzeb pracodawcy
i cdpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
3. Zastepowanie w czasie nieobecnodci w pracy pracownika na stanowisku oznaczonym symbolem
4, Udostepnianie zatrudnionemu na stanowisku oznaczonym symbolem | pelnigcemu zastepstwo w
czasie P,.... nieobecnosci prowadzonej dokumentacji ~ ze wskazaniem spraw terminowych,
wymagajacych zalatwienia w czasie tej niecbecnodci.
5. Ponoszsnie odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowctanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

Rodzaj
odpowiedzial
noéci:

W -
wykonanie
N - nadzér
K - kontrola

b=

b3

T £ £ =

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy
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Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowier niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dNia . e




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu; Symbol
. Wydziatu Bl
Biuro Informatyczne
Nazwa stanowiska: Symbol
. .. Stanowiska "
. Informatyk —~ Administrator Sieci
Dane o stanowisku
Zaleznosd¢ stuzbowa: Symbol
Stanowiska B [ _I

Kierownik Biura

Whymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imig i nazwisko pracownika:

) Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjgcia do pracy:

1. CZESC OGOLNA

1.0goélny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadarn.

1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci suimiennie, starannie i terminowo oraz =~ zgodnie z

ohowiazujacymi przepisami prawa i procedurami,

1.3.Whnikliwe i wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci | z troskg o
interes spoteczny i dobro obywateli,

1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celdw
stuzbowych.

1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zalatwianiu spraw.

1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosct o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukciji bhp i p.poz.

1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezpodredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zadanie od bezposradniego przetozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczeri odnosnie sposobu zalatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnien dzialalnosci Urzedu.




Raodzaj

H. CZESC SZCZEGOLOWA odpowiedzialnosci
Do zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku ... nalezy: Wh] wyl_«cnin«?nie
- hadzar
K - kontrola

1. Budowa, udoskanalanie, zarzadzanie siecig komputerowa a w szczegdinosci:

a. utrzymywanie nieprzerwanego dziatania sieci,

b. ciggte monitorowanie dziatania | wydajnosci wszystkich komputerow oraz
urzadzen transmisjl danych nalezgcych do sieci,

c. jak najszybsze zdiagnozowanie problemu i usuniecie usterki w przypadku W
wystgpienia awarii ,

d. prowadzenie systematycznej archiwizacji danych istothych dia sieci
(tworzenie tzw. kopii bezpieczenstwa systemu), aby uchronié dane przez
ulratg, gdyby nastapita awaria,

e. odpowiedzialnos¢ za bezpieczensiwo sieci komputerowej poprzez
tworzenie systemow ochrony dostepu i zabezpieczen przed wirusami,
ztosliwym aprogramowaniem lub hakerami - wspdipraca w tym zakresie
z ABI,

f.  wspdlpraca z uzytkownikami sieci - zakladanie, parametryzacje i
zarzgdzanie kontami systemowymi, instalacje potrzebnego oprogramowania, W
reagowanie ha zgtaszane trudnosci oraz prowadzenie szkoleri w zakresie
karzystania z sieci,

g. tworzenie planow rozwoju sieci, dbanie o jej udoskonalanie i rozbudowe, aby
jak najlepiej dostosowac jg do potrzeb urzedu, w

h. dobdr, instalowanie oraz konfiguracja sprzetu sieciowego ( przetgczniki,
routery itp., a takze urzadzenia peryferyine np. drukarki czy skanery),

£=

i. przygotowanie nowych stacji roboczych dia uzytkownikow, instalowanie w
serwerdw, odpowiednio konfigurowanie je do pracy w siect oraz w
aktualizowanie wykorzystywanego oprogramowanie.

J-  szkolenie pracownikow z zakresu obslugi programow komputerowych, w

k. monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego,

. przestrzeganie zasad ochrony danych osohowych w systemach m

informatycznych.

2. Wykonywanie zadanh w zakresie obsiugi informatyczne| systemow funkcjonujgeych w
Whydziale Geodezji | Ewidencji Gruntow oraz Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami ,
w tym wynikajgeymi z - upowaznie wlasciwych organdw.,

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych, wynikajgcych z potrzeb
pracodawcy i odpowiadajgeych kwalifikaciom pracownika.

4, Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika na stanowisku oznaczonym

symbolem 1.
5. Udostepnianie zatrudnionemu na stanowisku oznaczonym symbolem | pelnigcemu
zastepstwo wczasie P..... nieobecnosci prowadzone} dokumentacji — ze wskazaniem

spraw terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej nieobecnosci.

8. Ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych w zakresie posiadanego
upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdw ustawy ¢
ochronie danych oscbowych,

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacii bezposéredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan

podpls pracownika
Staszow, dnia ... e




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol

. Wydzialu
Biuro Informatyczne - B

Nazwa stanowiska: Symhaol
. A . Stanowiska
Informatyk - pracownik bezposredniego Il
Dane o stanowisku wsparcia uzytkownikéw
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
. . ' Stanowiska .
Kierownik Biura BLI
Wymagane kwalifikacje [ staz pracy: Taryfikator
Imie i nazwisko pracownika:
Whyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku
Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

l. CZESC OGOLNA

1.0g6Iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanle pracy wiasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.

1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz ~ zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Wnikliwe | wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci | z troskg o
interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obowigzufacego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5, Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.

1.6.Informowanie bezposredniego przetozanego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosci o
napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sig do jego polecen,

1.7.Przesirzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wladciwe
wykoarzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.State poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanawiska pracy.

2. Zakres uprawnieri:

2.1.Zadanie od bezposdredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.Z3danie od przelozonego niezbednych wyjasnien | pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosci.
2.3.Skladanie wnioskow  w zakresie usprawnienn  dzialalnosci Urzedu.




Rodzaj

1. CZESC SZCZEGOELOWA odpowiec.lzialnoéci

Do zakresu zadan, obowiazkow i ocdpowiedzialnosci na stanowisku ...... nalezy w Wri wkzngnie
szczegoinosci: K ot
1. Instalacja, zaréwno sprzetu {hardware), jak | oprogramowania {(software) oraz ich W
konfiguracje.

2. Biezgce wsparcle uzytkownikow wewnetrznych systemu informatycznego, usuwanie

. . w

drobhych usterek, doradztwo w zakresie zakupu sprzetu oraz oprogramowania,
nadzorowanie i samodzielne wykonywanie instalacji urzadzen.

3. Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, urzadzen w
peryferyinych i oprogramowania na stanowiskach pracy w Starostwie.

4. Nadzor nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu W N
komputerowego oraz urzgdzen peryferyjnych.

5. Wspodlpraca zwlasciwg komorka w zakresie zaopatrywanie pracownikow Urzedu w w
niezbedne materialy eksploatacyjne do sprzetu IT.

6. Nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpieczefistwa i uzytkowania sprzetu woN
komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania biurowego.

7. Analiza i zglaszanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen w

peryferyinych | oprogramowania biurowego.

8. Bezposrednie wsparcie uzytkownikdw w zakresie (helpdesk):
a) instalacji i kenfiguracji stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, cprogramowania w
biurowego oraz systemdw internetowych,

b} udzielania pomocy w przypadku probleméw zwigzanych z eksploatacjg stacji
roboczych, urzadzen peryferyinych (w tym naprawy biezace) oraz oprogramowania,
¢) problemdw zwigzanych z uzytkowaniem infrastruktury sieciowsj,

d) organizowania doraznych szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania biurowego.

9. Monitorowanie realizacji polityki bezpieczenistwa teleinformatycznego.

10. Obstuga strony internetowej i BIP Starostwa w zakresie aktualno$ci informacji i w
danych oraz prawidiowym ich funkcjonowaniem, pomoc i doradztwo  pracownikom
wyznaczonym do ich obslugi.

11. Przestrzeganie zasad ochrony danych oscbowych w systemach informatycznych "

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgeych z
potrzeb pracodawcy i odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.
13. Zastepowanie w czasle nieobecnoscl w pracy pracownika na stanowisku ...
14. Udostepnianie zatrudnionemu na stanowisku cznaczonym symbolem ... pelnigcemu
zaslepstwo w czasie P..... niecbecnosci prowadzonej dokumentacii —  ze
wskazaniem spraw terminowych, wymagajgcych zatatwienia w czasie te
niecbecnosci.
15.Ponoszenie odpowiedzialnosdci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym dostepem ,
nieuzasadniong madyiikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
co wynika z przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. arganizacji bezposredni przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomodci i przestrzegania postanowieti niniejszej karty zadan

pedpis pracownika
Staszaw, dria ...




Zalgcznik Nr 13
do Zarzadzenia Nr 35/2013
Z dnia 20 wrzeénia 2013 1.

Regulamin Organizacyjny
Biuro Zamoéwien Publicznych
Starostwa Powiatowego w Staszowie

I. Postanowienia ogéine,

§1
Regulamin Organizacyjny Zamowien Publicznych okresla organizacje wewnetrzna,
strukture oraz szczegotowy zakres dziatania Biura.

§2
Zakres dzialania Wydziatu okreslajg w szczegolnosci:
1} Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Staszowie,
2) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

Il. Organizacja Wydziatu.
§3

Okresla sie nastepujgcg strukture organizacyjng Biura:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1. |Kierownik Biura I 1
2. |Wieloosobowe stanowisko d/s zamowien 1,11 2
publicznych (urzednicze lub pomocnicze)

§4

1. Schemat organizacyjny Biura, kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce
zalgezniki do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regutaminie Biura, Kierownik
sporzagdza wiasciwy projekt Zarzadzenia i po zaopiniowaniu go przez Sekretarza
przedktada go Staroscie.




§5

1. Do zakresu dziatania Biura Zamowien Publicznych nalezg zadania zwigzane
z udzielaniem zamowien publicznych w Starostwie,

2. W szczegodlnosci do kompetencji biura nalezy:

1) przeprowadzanie formalno prawnej procedury zamowien publicznych na
zasadach okreslonych ustawg i odrebnym zarzadzeniem,

2} opracowywanie planéw w zakresie stosowania prawa zamdwien publicznych

w Starosiwie,

3) =zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych,

4) informowanie Starosty o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepis ow
0 zamowieniach publicznych,

5) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczgcych w procesie udzielania zamdwien publicznych | wykonywaniu
umow o zamowienia publiczne,

6) reprezentowanie Powiatu w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych,

7) biezace raportowanie oraz sktadanie Staroscie sprawozdania ze stosowania
prawa zamowien publicznych,

8) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzonych
postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych,

9} wspdtpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

10) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zamowien
publicznych.

lli. Postanowienia konncowe.

§6
1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Zamowien Publicznych Powialowego w
Staszowie

Schemat organizacyjny Biura Zamowien Publicznych

Kierownik Biura

wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. zamowien
publicznych




Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zaméwien Publicznych
Powiatowego w Staszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
w Biurze Zaméwien Publicznych

Okresla sie zakresy zadan | odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy:
1) Kierownik Biura,

2) Wieloosobowe stanowisko d/s zamodwien publicznych.



Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
. .. . Wydzialu BZP
Biuro Zamowien Publicznych
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska I

Kierownik Biura

Dane o stanowisku

Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztalcenie: Zawod wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajgcy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzenych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z cbowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Whnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosai i z troskg
o interes spofeczny i dobro obywateli,
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efekdywne jego wykorzystywanie dia celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegdinosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.
1.7 .Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wtasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wiasciwe
wykorzystywanie jego mienia,
1.9. Przestrzeganie przepisdw i instrukgji bhp i p.poz.
1.10.Stake poglebianie wiedzy i  podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
2.1.Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.7adanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia

powierzonych czynnosai,
2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnief  dzialainosci Urzedu.




Rodzaj

“. CZESC SZCZEGO}'_OWA odpowiedzialno
Sci:
D : . S . . o , . . . W - wykonanie
0 zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku kierownika biura| ', 7} e
zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci: K — kontrola

1. Kierowanie dzialalnoscig biura zgodnie z przepisami oraz wylycznymi przelozonych. VI\\I’,

2. Realizacja uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu, W

3.  Uczestniczenie w posiedzeniach Rady i je] Komisji, W N

4. Prawidlowe organizowanie pracy biura, ustalenia zakresu obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikdw wydziaiu,

5. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepiséw o N
ochronie informaci niejawnych, N

6. Nadzér nad terminowym i prawidiowym wykonywaniem zadan,

7. Udzielanie pracownikom wskazdwek co do kierunku zalatwiania spraw, W

8.  Dokonywanis aprobaty wstepnej pism przedkiadanych do pedpisu Starosty i W
Wicestarosty,

9. Wykonywanie kontroli wewnetrzne] w wydziale oraz organizowanie narad z K
pracownikami w celu oméwienia i rozliczenia realizac§ zadan,

10, Systematyczne informowanie Starosty o reafizaci zadan, w

11. Nadzdri odpowiedzialnosé nad przygotowaniem niezbednych materialow dotyczacych udzielania N
zamowieh publicznych.

12. Przeprowadzanie formalno prawnsj procedury udzielania zamdwien publicznych na w
zasadach okredlonych ustawg Prawo zamdwien publicznych i Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych,

13. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym w

zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowej,

14. Dokumentowanie postepowan z udzielanych zamdwier publicznych zgodnie z W
ohowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

15. Wspdlpraca z komarkami arganizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie W
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

16. Opracowywanie plandw zamdéwien publicznych w oparciu o otrzymane informacije 2 w
poszczegdlnych wydzialdw Starostwa, W

17. Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

18. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamédwieniach, W

19. Archiwizowanie dokumentagji postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
dokonywanych w Starostwie, w

20. informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw |
napotkanych trudnodciach araz o uchyhieniach w zakresia przestrzegania przepisow o zamdwieriach w
publicznych,

21, Gromadzenie informagcji o firmach doradezych, ekspertach i rzeczoznawcach W

uczestniczaeych w procesie udzielania zaméwien publicznych | wykonywaniu umdw o
zamowienia publiczne,

22. Reprezentowanie Powiatu w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem zaméwien w
publicznych na podstawie imiennego upowazrienia,

23. Wspolpraca z thzedem Zaméwien Publicznych,

24, Wspdlpraca z jednastkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zam dwient
publicznych,

25, Wykonywanie irnych czynnosci zleconych przez przeloZzonych, wynikajgoych  z potrzeby pracodawcy i
odpowiadajacych kwalifikacjom pracownika.

26. Ponoszenie odpowiedzialnodei za ochrong danych osobowych w zakresia posiadanego upowaznienia do
ich przetwarzania przed niepowoianym dostepem, nieuzasadniong modyfikacig fub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem co wynika z przepisdéw ustawy o ochronie danych aoschowych,

27, Zastgpowanie wczasie nieobecnosd pracownika na stanowisku dfs ...........

28, Udostepnianie zastepujacemu Pania/Pana w czasie nieobecnodci, pracownikowi  zatrudnionemu na
stanowisku ds. zamdwien publicznych dokumentaci ze wskazaniem spraw terminowych,
wymagajgoych zalatwienia wczasie tej nisobecnosdci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds. organizacji bezposredni przetozony
Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przesirzegania postanowiett niniejszej karty zadan

podpis pracownika
Staszow, dnid ..o e




Nazwa jednosiki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydzialu: Symbol
. . .. . Wydziatu BZP
Biuro Zaméwien Publicznych
Nazwa stanowiska: Symbol
; . i . Stanowiska
Wieloosabowe stanowisko ds. zamdwien publicznych I
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa; Symbol
Stanowiska BZPI

Kierownik Biura

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Whyksztalcenie: Zawdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA

1.0g6iny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika:

1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajgey optymalne wykonanie zadan.

1.2 Wykaonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

1.3.Whnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoleczny i dobro obywateli.

1.4.Przestrzeganie obhowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw,

1.6.Informowanie bezposdredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen.

1.7.Przestrzeganie postanowiert regulaminu pracy, ocbowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw

prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezgce ich Sledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, whasciwe
wykorzystywanie jego mienia.

1.9. Przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i p.poz.

1.10.Stale pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na opuszozenie stanowiska pracy.

2. Zakres uprawnien:

2.1.Zgdanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy.

2.2.7adanie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych czynnosci.

2.3.Sktadanie wnioskow w zakresie usprawnien dziatalhosci Urzedu,




. Radzaj

L CZESC SZCZEGOI’_OWA odpowiedzialnosdci
W - wyknnanie
Do zakresu zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. zamoéwien
publicznych nalezy w szczegoinosci

1. Wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem przetozonych oraz z
obowiazujgcymi przepisami,

2. Przeprowadzanie formalno prawnej procedury udzielania zaméwien publicznych na
zasadach okreslonych ustawg FPrawo zamadwien publicznych i Regulaminem
udzielania zamowien publicznych,

3. Przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowsj,

4. Dokumentowanie postepowan z udzielonych zamdwiet) publicznych zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

5. Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

6. Opracowywanie planéw zamdwien publicznych w oparciu o otizymane informacie z
poszczegolnych wydzialdw Starostwa,

7. Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,
8. Sporzadzanie rocznych sprawozdanh o udzielonych zaméwieniach,

9. Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dokonywanych w Starostwie,

10. Informowanie bezpoéredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw i
napotkanych trudnosgciach oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow
o zamowieniach publicznych,

11. Gromadzenie informacii o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczgeych w procesie udzielania zamowien publicznych i wykonywaniu umdw o
zamowienia publiczna,

12. Reprezentowanie Powiatu w postepowaniach zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych na podstawie imiennego upowaznienia,

13. Wspdipraca z Urzedem Zamdwieri Publicznych,

14, Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zamdwien
publicznych,

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych, wynikajgeych z
pofrzeby pracodawcy i odpowiadajgeych kwalifikacjom pracownika .

16. Ponoszenie odpowiedzialnodci za ochrone danych osobowych w zakresie
posiadanego upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegainym ujawnieniem co wynika z
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

17. Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku dfs ...........

18. Udostepnianie zastepujgcemu Pania/Pana w czasie niecbecnosci, pracownikowl
zatrudnionemu na stanowisku .................. dokumentacji ze wskazaniem spraw
terminowych, wymagajgcych zalatwienia w czasie tej nieobecriosci.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

—-gtanowisko-ds. - grgamzacp T .- bezpodredni przelozony. ... - Starosta..

Potwuerdzam przyjecie do waadomoscz i pzzestrzegania postanowzen nlnlejsze; kar’ty zadan

podpis pracownika
Staszow, ANia .o




Zalgeznik Nr 14
do Zarzgdzenia Nr 35/2013
z dnia 20 wrzesnia 2013 r.

Regulamin organizacyjny
Zespotu Radcow Prawnych

Starostwa Powiatowego w Staszowie

. Postanowienia Ogdine:

§1

Radcowie Prawni wchodzgcy w skiad Zespolu Radcow Prawnych dziatajg na
podstawie przepisow Ustawy z dnia 6 lipca 1982r. ,O radcach prawnych" (Dz. U. z
2010 r. Nr 10, poz.65 z pézn. zm.) i zajmujg samodzielne stanowisko podlegte

bezposrednio Staroscie.

§2

1. Pracg Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje wyznaczony przez Staroste radca
prawny zwany koordynatorem.

2. Koordynator rozdziela miedzy radcow prawnych wchodzgcych w sktad Zespotu
prace zgodnie z ustalonym tematycznie (wydziatami) podziatem pracy i czuwa
nad terminowym jej wykonywaniem.

3. Koordynator organizuje zastepstwo za nieobecnego w pracy radce prawnego i
zQtasza zainteresowanej komorce organizacyjnej o fakcie przekazania sprawy za
nieobecnego w pracy innej osobie w Zespole Radcédw Prawnych.

4. Radca prawny podczas | w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych
korzysta z ochrony prawnej przystugujacej sedziemu i prokuratorowi.

5. Radca prawny nie jest zwiazany poleceniem co do tresci opinii prawnej.

8. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci
stowa i pisma w granicach okreslonych przepisami prawa i rzeczowg potrzeba.

7. Radca prawny wchodzacy w sktad Zespolu Radcow Prawnych zatrudniony jest
na podstawie umowy o prace. Dziata zgodnie z przepisami Ustawy , O radcach
prawnych" wymienionej w § 1 niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z Kodeksem
Etyki Zawodowej.

8. Oceny pracy zawodowej radcy prawnego dokonuje Starosta, po zasiegnieciu
opinii radcy prawnego wskazanego przez Rade Okregowej lzby Radcdw

Prawnych.,




. Organizacja Zespolu.

Okresla sie nastepujgcag strukture organizacyjng Wydziatu:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol Wymiar
kancelaryjny etatu
1.  {Koordynator Zespolu Radcow Prawnych i 1/2
2. {Radca Prawny I 1/2
3. {Radca Prawny H 1/2
83
1. Kompetencje i zakresy odpowiedzialnoséci dla poszczegdlinych stanowiskach

pracy okreslajg zakresy zadan stanowigce zalgczniki do ninigjszego regulaminu.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w regulaminie komarki,

Koordynator Zespolu Radcow Prawnych sporzadza wiasciwy projekt Zarzgdzenia

i po zaopiniowaniu go przez Sekretarza przedktada go Staroscie.

Ill. Wykonywanie obstugi prawnej przez radcéw prawnych wchodzacych w

sklad Zespolu:

1.

§4

Obstuga prawna wykonywana przez radcéw prawnych Starostwa obejmuje

w szczegolnosci:

1) éwiadczenie pomocy prawnej poprzez udzielanie porad prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych na pismie,
3) opracowywanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem:
- projektéw uchwat,
- decyzji administracyjnych,
- umodw,
- odmowy uznania roszczen,
4) sprawowanie zastepstwa procesowedo,
5) informowanie Zarzgdu Powiatu, Naczelnikéw wydziatow
oraz pracownikéw Starostwa o cbowigzujgcym stanie prawnym i jego
Zmianach,

6) udzial w rokowaniach i negocjacjach,

7y liczestiGEaRTS W Sesjach Rady Powiats



. Zespot Radcow Prawnych Starostwa prowadzi repertorium spraw sgdowych i
aktualne repertorium wydanych opinii prawnych. Wpisu do repertorium dokonuje
kazdy z radcow prawnych w zakresie przydzielanych mu spraw do zatatwienia.

. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci (choroba, urlop) radca prawny udziela
substytucji radcy prawnemu obecnemu w pracy, celem wziecia udzialu w
rozprawie sadowej badz przed organem administracji panstwowej w zastepstwie
nieobecnego.

§5

Szczegolowy zakres obslugi prawne] $wiadczonej w  odniesieniu do
poszczegolnych komorek organizacyjnych ustali Koordynator Zespolu Radcow

Prawnych, po uprzednim uzgodnieniu ze Starosts.

. Obsluga prawna samodzielnych stanowisk pracy i komorek organizacyjnych
wymienionych w § 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Staszowie.

. Niezaleznie od zakresu spraw okreslonych w ust. 1 kazdy z radcow prawnych
Swiadczy pomoc prawng na rzecz jednostek organizacyjnych powiatu.

. W sprawach skomplikowanych i ztozonych opinie prawne sporzadzajg wszyscy

cztonkowie Zespolu Radcoéw Prawnych.

§6

. Czlonkowie Zespolu Radcow Prawnych kazdorazowo przy udzielaniu porady
prawnej majacej na celu wnoszenie sprawy do sadu okreslajg jakie dokumenty i
w jakim terminie ma przekazaé pracownik zadajgcy pomocy prawnej.

. Radca prawny sporzadza opinig prawng na pismie i opatruje jg swoim podpisem,
pieczecia i datg jej wydania.

. Akta spraw sgdowych przechowywane sg przez Zespot Radcow Prawnych.,

W repertorium odnotowac nalezy wszystkie czynnosci procesowe jakie miaty

miejsce w sprawie prowadzonej przez radce prawnego.

§7

Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych przestrzega terminow
wynikajacych z przepisow KPA i KPC oraz dazy do rzetelnego wyjasnienia
Caprawy. T

Radca prawny dba o nalezyte reprezentowanie interesow Pracodawcy.




IV. Postanowienia koncowe:

§8

Do chowigzkow koordynatora nalezy:

czuwanie by czionkowie Zespolu uczestniczyli w szkoleniach i doksztatcaniu
przez udziat w organizowanych przez O.1.R.P. szkoleniach zawodowych.
organizowanie pracy zespotu zapewniajgce statg obstuge prawng, ponadto
terminowe zalatwianie spraw i uczestnictwo w rozprawach sgdowych.
sygnalizowanie Staroscie o dostrzeganych nieprawidlowosciach w pracy komarek

organizacyjnych Starostiwa.

§9

Regulamin obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2013 r.
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.



Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Zespoiu Radcdw Prawnych
Starostwa Powiatowego w Sfaszowie

Zakresy zadan dla stanowisk pracy
Zespole Radcéw Prawnych

Okresla sie zakresy zadan i odpowiedzialno$ci dla stanowisk pracy:
1) Koordynator Zespolu Radcow Prawnych,

2) Radca Prawny




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziatu: Symbol
, P Wydzialu RP
Zespoét Radedw Prawnych Z
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska I

Koordynator Zespotu Radcow Prawnych
Dane o stanaowisku

Zaleznosé stuzhowa: Symhbol
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Whyksztaicenie; Zawbdd wyuczony:
Dane o pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

1. CZESC OGOLNA
1.0gdIny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wiasnej w sposdb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2 Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe | wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci i z troskg
o interes spoteczny | dobro obywateli.
1.4.Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i efekiywne jego wykorzystywanie dla celow
stuzbowych.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.8.Informowanie bezpodredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw  a w szczegolnosci
o napotkanych trudnogciach oraz  stosowanie sig do jego polecen.
1.7.Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowan a takze biezace ich $ledzenie | wdrazanie.
1.8.Wiasciwe postepowanie z informacjami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wlasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukeji bhp i p.poz.
1.10.Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przelozonego na ocpuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
Zakres uprawnien okreslajg przepisy ustawy o radcach prawnych .




Il. CZESC SZCZEGOLOWA

Do zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku
Koordynatora Zespolu Radcow Prawnych nalezy $wiadczenie obstugi prawnej
Starostwa i jednostek organizacyjnych -a w szczegolnosci:

1. Ustalenie zakresu obstugi prawnej éwiadczonej przez radcéw prawnych Zespolu po
uzgodnieniu ze Starosta.

2. Czuwanie by czlonkowie Zespolu uczestniczyli w szkoleniach i doksztatcaniu
przez udzial w organizowanych przez O.1.R.P. szkoleniach zawodowych.

3. Organizowanie pracy zespolu zapewniajgce stalg obstuge prawna, ponadto
terminowe zatatwianie spraw i uczestnictwo w rozprawach sadowych .

4, Sygnalizowanie Staroscie o dostrzeganych nieprawidlowosciach w pracy komérek
organizacyjnych Starostwa .

Swiadczenie pomacy prawnej poprzez udzielanie porad prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych na pismie.

Opracowywanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwal, decyzji
administracyjnych, umdw, odmowy uznania roszczer itp.

Sprawowanie zastepstwa procesowego.

Informowanie Zarzgdu Powiatu, Naczelnikéw wydziatdw oraz pracownikow Starostwa o
ohowigzujgcym stanie prawnym i jego zmianach.

10. Udziat w rokowaniach i negocjacjach.

11. Uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu.

12. Wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z obsiugg prawna Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu zleconych przez Staroste, wynikajgceych z  potrzeby
pracodawcy.

13. Ponoszenie cdpowiedzialnosct za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego  upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowotanym  dostepem,
hieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym  ujawnieniem co
wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

14, Qrganizowanie zastepstwa za nieobecnego w pracy radce prawnego.

15. Udostepnianie, zastepujgcej Paniag/Pana w czasie niecbecnosci, radey prawnemu
................ prowadzone] dokumentacji ze wskazaniem spraw terminawych,

wymagajgcych zatatwienia w czasie tej nieobecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnoscl

W - wyl.<onanie
N - nadzor
K — kentrela

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

stanowisko ds.  organizacii bezpodredri przelozony Starosta

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania pestanowien niniejszej karty zadan

podpis pracownik
Staszow, dnia ..o




Nazwa jednostki organizacyjnej

KARTA

zadan stanowiska pracy

Nazwa wydziaiu: Symbal
. . Wydziak
Zespol Radcow Prawnych ZRP
Nazwa stanowiska: Symbol
Stanowiska "
Radca Prawny I
Dane o stanowisku
Zaleznosé stuzbowa: Symbol
Stanowiska
Starosta
Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

) Whyksztalcenie: Zawéd wyuczony:
Dane o pracownikuy

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1.0gdlny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika:
1.1 .Zorganizowanie pracy wlasngj w sposéb zabezpieczajacy optymalne wykonanie zadan.
1.2.Wykonanie powierzonych czynnosci sumiennie, starannie i terminowo oraz  zgodnie
z ohowigzujgeymi przepisami prawa i procedurami.
1.3.Wnikliwe i wyczerpujgce zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnoéci i z troskag
o interes spoleczny i dobro obywateli,
1.4.Przestrzeganie obowigzujgcego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie dla celéw
stuzbowych.
1.5. Udzielanie chywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw.
1.6.Informowanie bezposredniego przelozanego ¢ stanie prowadzonych spraw  a w szczegoinosc
o napotkanych trudnosciach oraz stosowanie sie do jego polecen,
1.7.Przestrzeganie postanowienn regulaminu pracy, obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow
prawa oraz wewnetrznych uregulowar: a takze biezace ich sledzenie | wdrazanie,
1.8.Wiasciwe postepowanie z informaciami prawnie chronionymi, dbanie o dobro Urzedu, wtasciwe
wykorzystywanie jego mienia.
1.9. Przestrzeganie przepisdw | instrukcji bhp i p.poz.
1.10,Stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien:
Zakres uprawnien okreslajg przepisy ustawy o radcach prawnych .




. CZESC SZCZEGOLOWA

10.
11.

Do zakresu zadan, ohowigzkéw i odpowiedzialnodci na stanowisku Radcy
Prawnego nalezy $wiadczenie obstugi prawnej Starostwa i jednostek
organizacyjnych zgodnie z zakresem ustalonym przez Koordynatora, w
szczegolnosci:

Swiadczenie pomocy prawnej poprzez udzielanie porad prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych na pismie.

Opracowywanie pod wzgledem zgodnoéci z prawem projektéw uchwal, decyzji
administracyjnych, umoéw, odmowy uznania roszczen itp.

Sprawowanie zastepstwa procesowego.

Informowanie Zarzadu Powiatu, Naczelnikéw wydzialéw oraz pracownikow Starostwa o
obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach.

Udziat w rokowaniach i negocjacjach.

Uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obsluga prawna Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu zleconych przez Staroste, wynikajgcych z - potrzeby
pracodawcy.

Ponoszenie adpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych w zakresie
posiadanego  upowaznienia do ich przetwarzania przed niepowolanym  dostepem,
nieuzasadniong modyfikacig lub zniszczeniem, nielegalnym  ujawnieniem co
wynika z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Sprawowanie zastepstwa za nieobecnego w pracy radce prawnego.

Udostepnianie, zastepujace] Pania/Pana w czasie nieobecnosci radcy prawnemu
prowadzonej dokumentacji ze wskazanlem spraw terminowych, wymagajacych

zatatwienia w czasle tej niechecnosci.

Rodzaj
odpowiedzialnesoi

W - wykonanie
N - nadzér
K — kontrola

stanowisko ds. organizagji bezposredni przelozony Starosta

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowier niniejszej karty zadan

podpis pracownika

StaszOW, ANia ..o e







