Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju

Zakres Dziatania

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:

)
P OwWwWooNOU B WN K

=

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.

. opracowywanie projektu statutu powiatu i jego nowelizacji,

. opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy starostwa oraz kontrola ich realizacji,
. inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy starostwa,

. zapewnianie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w starostwie (w tym obstugi interesantéw),

. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

. prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty,

. prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

. przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

. wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referenddw,

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

. opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskéw oraz przyjmowanie obywateli

zgtaszajacych skargi i wnioski, a takze organizowanie kontaktéw ze starosta, wicestarostg oraz poszczegélnymi
cztonkami zarzadu,

organizacja kontaktéw starosty z organami gmin potozonych na obszarze powiatu oraz innymi jednostkami,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo - Budzetowym w planowaniu i realizacji wydatkéw budzetowych starostwa,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

prowadzenie kontroli w zakresie spraw osobowych i dyscypliny pracy,

obstuga sekretariatu starosty,

zabezpieczenie mienia starostwa,

zabezpieczenie przestrzegania w starostwie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
administrowanie pomieszczeniami i budynkami starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym oraz konserwacjg urzadzen i
wyposazeniem starostwa,

zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, tablicami, szyldami,

gospodarowanie drukami i formularzami,

gospodarowanie taborem samochodowym,

zapewnienie informacji wizualnej dla interesantéw,

prowadzenie archiwum oraz biblioteki starostwa,

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej,

obstuga informatyczna starostwa,

gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

zapewnianie obstugi w zakresie poligrafii,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.



