Do zadan Wydziatu Organizacyjnego (ORG) nalezy :

1) w zakresie organizacji funkcjonowania starostwa:

a) opracowywanie projektéw zarzadzen Starosty w zakresie funkcjonowania starostwa,
b) wykonywanie dla potrzeb Starosty analiz i informacji z zakresu dziatalnosci starostwa,
c) wykonywanie dla Starosty innych analiz problemowych,

d) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw, wtym zapewnieniem wiasciwej organizacji
elektronicznego obiegu dokumentow,

e) prowadzenie rejestru pism przychodzgcych w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw zgodnie
z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng,

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,
g) prowadzenie rejestru udzielonych przez Staroste upowaznien oraz petnomocnictw,

h) przygotowywanie cztonkom zarzadu, dyrektorom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
upowaznien i petnomocnictw Starosty do zatatwiania spraw w ich imieniu,

i) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

j) przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw zawieranych z pracownikami na uzywanie prywatnych
samochodoéw do celéw stuzbowych,

k) wysytanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej zgodnie z postanowieniami
Instrukcji kancelaryjnej,

I) koordynowanie prac wydziatow w zakresie terminowosci odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioskow komisji,

m) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, wtym krajowych - w systemie elektronicznym,
zagranicznych - w sekretariacie starostwa,

n) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,
o) zawieranie i ewidencjonowanie umow o dzieto i zlecen,

p) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez powiat, starostwo oraz Staroste Ktodzkiego
reprezentujgcego Skarb Panstwa,

g) zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w tym:

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Starosty oraz dokumentacji
zwigzanej z zatatwieniem skarg i wnioskéw lezgcych w kompetenc;ji Starosty,

- zapewnienie terminowego rozpatrzenia skarg i wnioskéw,

- opracowywanie zbiorczych analiz isprawozdan ze sposobu przyjmowania izatatwiania skarg
i wnioskéw,

- przekazywanie skarg i wnioskow kierowanych do starostwa do zatatwienia zgodnie z wtasciwoscia,
- realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o petycjach.

r) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu i Sekretarza,

s) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatami przedtozonych kopii dokumentow,

t) doreczanie wszystkich przesytek ze Starostwa Powiatowego do adresatéw na terenie miasta Ktodzko za
posrednictwem pracownikow starostwa,



u) realizacja celéw izadan okreslonych dla wydziatu w strategii rozwoju Powiatu i w rocznych planach
dziatalnosci, monitorowanie stopnia ich realizacji oraz gromadzenie danych o wysokosci osiggnietych
wskaznikéw i miernikéw.

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a) prowadzenie rejestrow:
- uchwat Zarzadu,
- decyzji Zarzadu,
- upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Zarzad,

b) przygotowywanie materiatéw iobstuga Zarzadu: przyjmowanie wnioskow z komoérek ijednostek
organizacyjnych, przygotowywanie projektu porzadku obrad Zarzadu , rozsytanie materiatéw cztonkom
Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi, sporzadzanie protokotow z posiedzen, przekazywanie komérkom
i jednostkom organizacyjnym informacji o decyzjach podjetych przez Zarzad,

c) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu,
d) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, uchwat Zarzadu i wnioskow komisji,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg Zarzadu i Starosty z Radg Powiatu.

3) w zakresie kadr oraz administrowania zasobami ludzkimi:

a) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania pracownikdw starostwa oraz jego nowelizacji,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
w tym dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych, oraz Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
oraz Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

c) przygotowywanie, w uzgodnieniu z osobg nadzorujgca, projektow zakresow czynnosci dla dyrektoréw
wydziatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

d) opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji urlopéw,
e) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

f) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej zzawieraniem irozwigzywaniem umow o prace
z pracownikami, udzielaniem urlopéw i zwolnien od pracy,

g) prowadzenie kontroli z zakresu porzadku i dyscypliny pracy,
h) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdw oraz nagréd jubileuszowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg iprzeprowadzaniem przeglagdéw kadrowych iocen
okresowych pracownikéw,

j) analiza potrzeb szkoleniowych, opracowywanie planéw szkolen, organizacja szkolen wewnetrznych,

k) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na studia, kursy iszkolenia
zewnetrzne,

I) analizowanie sprawozdan ze szkolen oraz oceny skutecznosci szkolen,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem na praktyki absolwenckie oraz spraw zwigzanych
z organizacjq stazu, na podstawie umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zrealizacjg przez nowo zatrudnionych pracownikéw stuzby
przygotowawczej, dokumentowanie ztozenia $lubowania,



o) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw starostwa, reprezentowanie Starosty w pracach Komisji
Socjalnej,

p) przechowywanie oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej - BIP o$wiadczen pracownikéw
samorzadowych, kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz innych oséb upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Starosty; prowadzenie korespondencji z wiasciwymi
instytucjami w sprawach o$wiadczern majgtkowych oraz sporzadzanie projektu informacji dla Rady
Powiatu, zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie powiatowym,

g) obstuga administracyjna posiedzen komisji antymobbingowej,

r) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie, na zasadach okreslonych przez Staroste, naboru
pracownikéw,

s) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie, na zasadach okreslonych przez Zarzad
Powiatu, naboru na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, w tym organizowanie
i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek oswiatowych,

t) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w indywidualnych sprawach zwigzanych z zatrudnieniem oraz
w sprawach okreslonych przepisami prawa,

u) przeprowadzanie badan satysfakcji pracownikow,
v) przeprowadzanie badan satysfakcji klientow,

w) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig lobbingowg w procesie stanowienia prawa podejmowanych
przez podmioty wykonujgce zawodowa dziatalnos¢ lobbingows,

x) realizacja zadan zwigzanych z ustawg o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawne;j.

4) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klientéw:

a) udzielanie informacji o funkcjonowaniu starostwa, wtym o zadaniach poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych,

b) informowanie klientow o zasadach przyjmowania interesantow przez Staroste lub osobe przez niego
wyznaczong,

c) udzielanie informacji na temat stosowanych procedur,
d) udzielanie informacji, na zapytanie interesantéw, na temat stanu zatatwianych w urzedzie spraw,

e) wydawanie, na wniosek interesantdw, wszelkich niezbednych drukéw, wnioskéw oraz opiséw
stosowanych procedur w starostwie,

f) wydawanie kart opisédw ustug swiadczonych przez starostwo,

g) udostepnianie oraz zbieranie przeprowadzanych przez starostwo anonimowych ankiet badania
satysfakcji klientéw starostwa,

h) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami,

i) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatami przedtozonych kserokopii dokumentéw,

j) zapewnianie wiasciwych warunkdéw przyjmowania niepetnosprawnych klientéw,

k) sprawdzanie tozsamosci osob odbierajgcych dokumentacje z BOK w sytuacjach przewidzianych prawem,

I) prowadzenie obstugi kancelaryjnej starostwa, wtym przyjmowanie, rejestrowanie irozdzielanie
korespondencji przychodzacej zgodnie 1z dekretacjg, z uwzglednieniem przepiséow i instrukcji
wewnetrznych dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentdw,



m) prowadzenie Punktu Potwierdzajgcego Profil Zaufany ePUAP.

5) w zakresie obstugi Rady, prowadzonej przez Biuro Rady Powiatu:

a) wykonywanie administracyjnej obstugi sesji Rady i posiedzen komisji statych i doraznych,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Rady i jej komisji,

c) zapewnienie terminowego przekazywania materiatéw na sesje Rady i jej komisje,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady w tym aktéw prawa miejscowego,

e) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz rejestru wnioskéw i opinii komisji,

f) podejmowanie czynnosci zabezpieczajgcych realizacje wnioskéw komisji oraz interpelacji i zapytan
radnych,

g) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu funkcjonowania Rady,
h) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

i) przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Zarzadowi i wydziatom,
ktore przygotowaty projekt uchwaty,

j) przekazywanie uchwat Rady stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

k) prowadzenie spraw z zakresu kontroli Komisji Rewizyjnej, w tym prowadzenie rejestru kontroli,

I) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji nalezgcych do witasciwosci Rady,
w tym prowadzenie rejestru tych skarg, wnioskdéw i petycji,

m) opracowywanie projektow sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej komisji,
n) prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady,

o) przygotowywanie, w celu naliczenia diet radnych, miesiecznej informacji z tego zakresu dla Wydziatu
Finansowo- Budzetowego,

p) przyjmowanie - na podstawie upowaznienia Przewodniczacego Rady Powiatu Ktodzkiego - oswiadczen
majatkowych radnych Powiatu i wstepne ich sprawdzenie pod wzgledem kompletnosci, przechowywanie
i publikacja w BIP oswiadczenn majgtkowych radnych powiatu, prowadzenie korespondencji w sprawie
oswiadczen majatkowych iprzygotowywanie informacji dla Rady Powiatu Ktodzkiego w zakresie
okreslonym w ustawie o samorzadzie powiatowym,

g) organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, konferencjach, seminariach, itp.,
r) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego.

6) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) opracowywanie irealizacja planow finansowych budzetu starostwa w zakresie wydatkow
administracyjnych,

b) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej dla interesantéw,

c) prenumerata prasy, prowadzenie biblioteki wydawnictw fachowych w starostwie,

d) prowadzenie tablicy ogtoszen urzedowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, druki, formularze oraz w sprzet,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z samochodu stuzbowego, w tym prowadzenie drukéw
Scistego zarachowania (kart drogowych) oraz rozliczanie zuzycia paliwa,



g) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na stan majatku powiatu pojazdéw usunietych z drogi na
podstawie art. 130a ustawy prawo o ruchu drogowym, na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu,

h) administrowanie budynkami starostwa, w tym:
- zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

- ubezpieczanie obiektéw oraz sktadnikéw majgtkowych starostwa, a takzie ubezpieczanie majgtku
jednostek organizacyjnych powiatu,

- prowadzenie biezgcej konserwacji i napraw w budynku oraz jego wyposazenia,
- prowadzenie niezbednych przegladéw technicznych budynkdéw i urzadzen technicznych,
- zapewnienie wtasciwej ochrony obiektéw,
- utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz wokét budynku,
- zapewnienie tgcznosci, zaopatrzenia obiektow starostwa w energie elektryczng, cieplng, oraz wode,
- planowanie i zlecanie niezbednych remontéw obiektow starostwa,
- prowadzenie ksigzek obiektow zgodnie z przepisami,
i) zamawianie pieczeci urzedowych i ich ewidencja,
j) rozliczanie naleznosci za rozmowy telefoniczne, najem, itp.,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami wyposazenia w meble, sprzet biurowy itp.,

I) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz ewidenc;i
wyposazenia (analitycznie) w formie elektronicznej, oznaczanie wyposazenia isprzetu wtasciwymi
naklejkami, sporzadzanie uméw o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

m) analiza kosztéw funkcjonowania starostwa.

7) w zakresie informatyzacji starostwa:

a) administrowanie wewnetrzng siecig komputerowg starostwa,
b) instalowanie oraz konfigurowanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

c) zapewnienie ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, wtym wykonywanie zadan
administratora bezpieczeristwa informacji, zgtaszania zbioréw danych osobowych do rejestracji
w GIODO, prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz rejestru oséb
uprawnionych do pracy w systemach informatycznych starostwa,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie nowych programow i obstugi komputerdw,

e) prowadzenie niezbednych dziatan wcelu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu
informatycznego starostwa, wtym zapewnianie ochrony przez spamem i wirusami, planowanie
i realizacja zakupéw oprogramowania i akcesoriow komputerowych,

f) planowanie zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania,

g) wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony i kontroli systemu
teleinformatycznego,

h) wnioskowanie, projektowanie iwdrazanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie informatyzacji
administracji w starostwie,

i) opracowywanie i realizacja strategii informatyzacji starostwa,



j) doradzanie Staroscie iSekretarzowi w zakresie rozwoju informatyzacji starostwa ijednostek
organizacyjnych powiatu,

k) nadzér, zabezpieczanie i obstuga oprogramowania dla potrzeb wydziatéw starostwa,
1) rozwigzywanie problemoéw sprzetowych, wykonywanie lub zlecanie napraw sprzetu komputerowego,
m) nadzér nad legalnoscig oprogramowania stosowanego w starostwie, w tym ewidencjonowanie licencji,

n) tworzenie izabezpieczanie kopii zapasowych plikdw elektronicznych i baz danych przechowywanych
i przetwarzanych na serwerach starostwa,

8) w zakresie zamdéwien publicznych:

a) przeprowadzanie procedury zamowien publicznych prowadzonych przez powiat w oparciu o wnioski
ztozone przez wydziaty starostwa w sprawie wszczecia postepowania o zamowienie publiczne,

b) kompletowanie i weryfikacja materiatow przedtozonych przez wydziaty, dotyczacych wszczecia procedur
okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,

c) udzielanie merytorycznej pomocy wydziatom przy opracowywaniu materiatéw Zrddtowych,
stanowigcych podstawe udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

d) przygotowywanie harmonogramu (planu) udzielanych zaméwien w danym roku budzetowym w oparciu
o wnioski przedktadane przez wydziaty,

e) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych, odwotan i protestow oraz zbioru przepisow
i interpretacji,

f) przygotowywanie projektow zarzgdzen Starosty w sprawach zwigzanych zudzielaniem zamowien
publicznych,

g) analiza mozliwosci stosowania centralnych zamoéwien publicznych dla jednostek organizacyjnych
powiatu, przygotowywanie i przeprowadzanie takich zamdéwien w uzgodnieniu z Zarzagdem Powiatu.

9) w zakresie prowadzenia Biuletyny Informacji Publicznej - BIP:

a) nadzorowanie i wykonywanie zadan administratora strony podmiotowej BIP starostwa,

b) koordynowanie dziatann zwigzanych z zamieszczaniem informacji w BIP przez komdrki organizacyjne
starostwa,

¢) nadawanie i cofanie dostepu dla redaktoréw strony podmiotowej BIP,

d) wspotpraca z firmg dostarczajaca aplikacje do prowadzenia strony BIP w zakresie aktualizacji strony oraz
dostosowywania jej do zmian w przepisach i zmian w wymaganiach ze strony starostwa.

10) w zakresie remontow i inwestycji:

a) realizacja zadan remontowo - inwestycyjnych w starostwie ina zlecenie Starosty Ktodzkiego
w podlegtych jednostkach organizacyjnych powiatu,

b) planowanie inwestycji, przygotowywanie kosztorysow, zlecanie wykonania dokumentacji technicznej,
whioskowanie o $rodki do budzetu powiatu na zadania remontowo - inwestycyjne w starostwie i na
zlecenie Starosty w jednostkach organizacyjnych powiatu,

c) przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
na potrzeby realizacji zamowien publicznych na roboty budowlane,

d) nadzér nad terminowg i prawidtowa realizacjg zadan, rozliczanie zadan remontowo - inwestycyjnych oraz
rozliczanie dotacji otrzymanych na zadania prowadzone przez starostwo i na zlecenie Starosty w innych
jednostkach organizacyjnych powiatu.



