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Do zakresu rzeczowego Wydziatu Administracyjnegoi nalezy;

1.W zakresie spraw administracyjnych.

1)Prowadzenie kancelarii Starostwa;

2) Prowadzenie spraw wynikajgcych ze sprawowania nadzoru nad dziatalnosciag fundaciji;

3) Wykonywanie zadah z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszeh oraz wykonywanie czynnosci
urzedowych niezbednych do podjecia dziatalnosci przez stowarzyszenie zwykte;

4) Prowadzenie biblioteki Starostwa;

5) Prenumerata i rozdzielnictwo wydawnictw urzedowych i prasy;

6) Prowadzenie archiwum Starostwa;

7) Wdrozenie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego.

9) Administrowanie strukturg podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa.

3.W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych.

1) Administrowanie budynkami Starostwa;

2) Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi i tablicami;

3) Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych w budynku Starostwa;

4) Zaopatrzenie w meble i sprzet biurowy;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem rzeczowym i materiatowo-technicznym zgodnie z Uchwatg Zarzadu
Powiatu;

6) Konserwacja sprzetu i wyposazenia Starostwa;

7) Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu ubezpieczeh mienia i nieruchomosci Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych;

8) Prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu dostaw energii dla starostwa

i powiatowych jednostek organizacyjnych;

9) Gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatu, ktére nie zostaty oddane w trwaty zarzad lub uzytkowanie;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochoddw stuzbowych przypisanych do WA oraz rozliczaniem ich kart
drogowych;

11) Realizowanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem dostawy paliwa dla samochoddw i urzadzen bedacych w posiadaniu
Starostwa - zgodnie z obowigzujagcymi procedurami.
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