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Do zakresu rzeczowego Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1.W zakresie spraw organizacyjnych.

1) Realizowanie wyznaczonych przez Sekretarza Powiatu zadan zwigzanych z opracowaniem Statutu Powiatu oraz aktéw
regulujacych struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek wewnetrznych;

2) Opracowywanie Regulaminu Pracy oraz kontrola jego realizacji;

3) Prowadzenie zbioru upowaznieh i petnomocnictw do zatatwiania spraw

w imieniu Starosty;

4) Prowadzenie zbioru porozumien spraw realizowanych przez starostwo;

5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie analiz w tym zakresie;

6) Organizacja i nadzoér nad zatatwianiem skarg, wnioskdéw i petycji obywateli oraz przyjec interesantéw;

7) Prowadzenie rejestru zarzgdzeh Starosty i innych aktéw i dokumentéw wewnetrznych zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu;

8) Prowadzenie rejestru porozumien i uméw;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych Cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu, dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz oséb wydajgcych decyzje administracyjne z
upowaznienia Starosty;

10) Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej

w Starostwie;

11) Kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalidg
wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku
uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture;

13) Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw o przyznanie w drodze wyjgtku emerytur i rent;
14) Prowadzenie zbioru dokumentacji nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego tj.
przekazanych Staroscie wypetnionych kart nieodptatnej pomocy prawnej i kart nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego
oraz oswiadczen,

o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 6, ust. 3 i 4 ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej;

15) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

16) Przyjmowanie zgtoszen telefonicznych (elektronicznych) na umawianie termindw wizyt na udzielanie nieodptatne;j
pomocy prawnej lub Swiadczenie nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

17) Prowadzenie i aktualizowanie listy jednostek nieodptatnego poradnictwa na terenie powiatu ropczycko-sedziszowskiego;
18) Wykonywanie zadan Starosty zwigzanych ze stosowaniem procedury postepowania pracownikéw Starostwa wobec
dziatan podejmowanych przez podmioty wykonujgce dziatalnos¢ lobbingowa;

19) Prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej wptywajgcych do Starostwa.

20) Przyjmowanie zgtoszeh o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz poszukiwanie oséb
uprawnionych do ich odbioru;

21) Realizowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i obstugg administracyjng narad Starosty z pracownikami

2.W zakresie spraw kadrowo-osobowych.

1) Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikdw jednostek organizacyjnych powotywanych
przez Staroste, Zarzad, z wytgczeniem dyrektoréw szkot

i placéwek oswiatowych;

3) Wspétudziat w planowaniu i realizacjg wydatkdw osobowych Starostwa;

4) Przygotowanie projektéw dotyczacych zaszeregowan, awanséw, nagréd, dodatkéw funkcyjnych, stazowych, itp. oraz
dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych

i wyréznien;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

6),Zatatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarng pracownikéw;

7) Rozpatrywanie skarg i roszczeh wynikajgcych ze stosunku pracy;

8) Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdéw;

9) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia; ]

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczeh Socjalnych, wspétpraca w ww.
zakresie z Komisjg Socjalng;

11) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

12) Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w starostwie;

14) Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem oceny pracownikéw Starostwa;

15) Organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo przyjetych pracownikéw;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi.

Podmiot publikujacy Powiat Ropczycko-Sedziszowski
Wytworzyt Aldona Antoszewska - przeniesienie 2019-12-16
Publikujacy Aldona Antoszewska - A.Antoszewska 2019-12-16 14:23
Modyfikacja Aldona Antoszewska - A.Antoszewska 2019-12-16 10:32

WYDZIAt ORGANIZACY]NY | KADR - WOK


http://bip.spropczyce.pl.zetorzeszow.eu/?c=mdTresc-cmPokazTresc-83-7689&amp;printXML=true

