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ZARZADZENIE NR 01/2020 Data: 2020.01.03-0:38:22 CET
STAROSTY JELENIOGORSKIEGO

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania Wydzialu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym
w Jeleniej Gorze

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z2019r., poz.511 zpdzn. zm.) oraz § 1lust.2, 718 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Jeleniej Gorze, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 28/78/15 Zarzadu Powiatu
Jeleniogorskiego z dnia 9 lipca 2015 r. (z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam limit 27,5 etatéw w Wydziale Organizacyjnym, zwanym dalej Wydziatem.
2. Strukture organizacyjng Wydziatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy:
symbol kancelaryjny

1) dyrektor Wydziatu inicjaty pracownika

2) Z-ca dyrektora Wydziatu do spraw organizacyjnych OR-I
3) Z-ca dyrektora Wydziatu do spraw obstugi technicznej OR-VIII
4) ds. pracowniczych OR-II
5) ds. organizacji pozarzadowych oraz petycji, skarg

1 wnioskow OR-III
6) ds. obstugi Zarzadu Powiatu OR-1V
7) ds. organizacji 1 nadzoru nad realizacjg uchwat

organdéw powiatu i obstugi Biura Rzeczy Znalezionych OR-V
8) ds. archiwizacji OR-VI
9) ds. obstugi sekretariatu Starosty OR-VII
10) radca prawny inicjaty pracownika
11) radca prawny inicjaty pracownika
12) radca prawny inicjaty pracownika
13) ds. rozwoju 1 spraw spotecznych OR-IX
14) ds. obstugi finansowej 1 spraw socjalnych OR-X
15) ds. obstugi Punktu Kancelaryjnego OR-XI
16) Stanowiska pomocnicze
1) ds. zaopatrzenia OR-XII
2) ds. ubezpieczenia majatku powiatu OR-XIII
3) kancelista OR-XIV

17) Stanowiska obstugi — 10 etatow (kierowcy, konserwatorzy 1 sprzataczki).

§ 2. 1 Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie projektu i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Starostwa oraz zarzadzen
Starosty w zakresie funkcjonowania Starostwa;
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2) rejestracja aktow prawnych Zarzadu i Starosty;

3) rejestracja umow cywilnoprawnych oraz porozumien;

4) rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji stuzbowych);

5) obstuga sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu;

6) obstuga administracyjno-biurowa posiedzen Zarzadu;

7) sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych prac Zarzadu;

8) opracowywanie informacji z realizacji uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

9) prowadzenie rejestru petycji, skarg 1 wnioskdw wptywajacych do Starosty i Zarzadu Powiatu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 zalatwianiem petycji, skarg
1 wnioskow przez Staroste, Wicestarostg, Cztonka Zarzadu Powiatu;

11) organizowanie konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze 1 przeprowadzenie
stuzby przygotowawczej oraz rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi;

12) prowadzenie spraw  osobowych pracownikow  Starostwa 1kierownikdw jednostek
organizacyjnych Powiatu, z wylaczeniem jednostek nadzorowanych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie oraz Wydzial Oswiaty 1 Zdrowia;

13) realizowanie zadan z zakresu polityki szkoleniowej, w tym podnoszenia przez pracownikow
wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

14) koordynowanie systemu ocen pracowniczych;
15) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikows;
16) sporzadzanie analiz kadrowych;

17) organizacja ikoordynacja praktyk wuczniow i studentéw, absolwenckich oraz stazy dla
bezrobotnych;

18) gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen osobowych w Starostwie;

19) koordynacja spraw zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyboréw do Rady
Powiatu Jeleniogorskiego;

20) realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustaw Prawo o stowarzyszeniach i ustawy o fundacjach,
w tym zadan nadzorczych, atakze prowadzenie i aktualizacja ewidencji stowarzyszen zwyktych,
kluboéw sportowych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, oddzialdw terenowych stowarzyszen
oraz fundacji;

21) sporzadzanie i udostepnianie do publicznego wgladu wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu;

22) ewidencjonowanie zamdwien na pieczgcie, zlecanie realizacji zamdwien, ewidencjonowanie
1 rozdzial pieczgci, egzekwowanie zwrotu 1 ich rozliczanie;

23) ewidencjonowanie = upowaznien Starosty do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz pelnomocnictw i upowaznien do
zatatwiania okre§lonych spraw;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;

25) sporzadzanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, przeprowadzanie
jego konsultacji spotecznych i oglaszanie wynikdw oraz sprawozdania z realizacji programu;

26) prowadzenie archiwum zaktadowego;
27) przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych wynikajacych zrealizowanych przez Wydziat;

28) swiadczenie pomocy prawnej, w szczegolnosci:
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a) opiniowanie pod wzglgdem prawnym oraz redakcyjnym projektow aktow prawnych Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu oraz Starosty Jeleniogérskiego,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym oraz redakcyjnym projektéw umow i porozumien, ktoérych
strong jest Powiat Jeleniogdrski lub Skarb Panstwa — Starosta Jeleniogorski,

¢) opiniowanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Staroste Jeleniogorskiego,
d) opiniowanie spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

e) udzielanie komodrkom organizacyjnym Starostwa porad 1iopinii prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

f) sprawowanie zastepstwa prawnego w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed
innymi organami orzekajacymi, prowadzonych zudzialem Powiatu Jeleniogorskiego, Skarbu
Panstwa — Starosty Jeleniogorskiego lub Starostwa,

g) prowadzenie windykacji naleznosci Powiatu Jeleniogdrskiego, Skarbu Panstwa lub Starostwa,
dochodzonych w postepowaniu sadowym, przy wspOtpracy z komorka organizacyjng wilasciwg
w sprawach finansowo-budzetowych;

29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rzeczach znalezionych;
30) okreslanie potrzeb w zakresie sporzadzania dokumentéw okreslajacych kierunki rozwoju Powiatu;

31) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw okre$lajacych kierunki rozwoju Powiatu
koordynacja prac nad opracowywanymi programami sektorowymi Powiatu;

32) inicjowanie ikoordynowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwdj Powiatu, zgodnie
z przyjetym Programem Rozwoju;

33) obstuga kompetencji organéw powiatu w zakresie opracowywania i realizacji Programu Rozwoju
Powiatu;

34) inicjowanie i koordynowanie realizowanych projektow  inwestycyjnych  zwigzanych
z wykorzystaniem §rodkow Unii Europejskiej oraz innych Zrodet pozabudzetowych;

35) opracowywanie informacji zbiorczych i sprawozdan z realizowanych zadan inwestycyjnych;

36) wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji wspolnych
inwestycji;

37) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie rozwoju Powiatu;
38) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie rozwoju gospodarczego Powiatu;
39) propagowanie i realizowanie programow zwigzanych z integracja europejska;

40) prowadzenie spraw spotecznych zwigzanych z nadzorowaniem i kontrolowaniem dzialalnosci
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz Powiatowego Urz¢du Pracy w tym m.in.:

a) wydatkowania srodkéw finansowych przekazanych przez PFRON,

b) dofinansowania Warsztatow Terapii Zajgciowej,

¢) realizacji porozumien zawartych z innymi powiatami i Miastem Jelenia Gora;

41) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej;

42) realizowanie zadan zwigzanych zadministrowaniem nieruchomo$ciami Starostwa wraz
Z wyposazeniem;

43) rozliczanie podatku od towarow i ustug w zakresie kompetencji Wydziatu;

44) prowadzenie ewidencji ilosciowej S$rodkéw trwalych iwyposazenia Starostwa w ksiegach
inwentarzowych we wspolpracy z komorka organizacyjng wlasciwa w sprawach finansowo-
budzetowych;
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45) zaspokajanie potrzeb Starostwa i Rady w zakresie transportu;

46) wykonywanie prac w ramach matej poligrafii;

47) realizowanie zadan w zakresie prowadzenia Punktu kancelaryjnego;
48) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej;

49) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Starostwa;

50) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych nieruchomo$ci Starostwa iPowiatu - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Zakresy zadah na poszczegélnych stanowiskach pracy, wtym zastgpstwa sa okreslone
w indywidualnych zakresach obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci i znajduja si¢ w aktach
osobowych.

§ 3. Uchylam:

1) zarzadzenie nr 66/2019 Starosty Jeleniogorskiego w sprawie organizacji 1 funkcjonowania
Wydzialu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Jeleniej Gorze;

2) zarzadzenie nr 34/2019 Starosty Jeleniogdrskiego z dnia 15 maja 2019 r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania Wydziatu Rozwoju 1 Obstugi Technicznej w Starostwie Powiatowym w Jeleniej
Gorze oraz zarzadzenie nr 37/2019 Starosty Jeleniogorskiego z dnia 12 czerwca 2019 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie organizacji 1ifunkcjonowania Wydzialu Rozwoju i Obshugi
Technicznej w Starostwie Powiatowym w Jeleniej Gorze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Jeleniogorski

Krzysztof Wisniewski
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