13 stycznia 2020

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich



ul. Plac Dominikanski 3

37-700 Przemysl

Kancelaria Starosty - pokdj nr 45 (I p.) tel. /16/ 678 24 24

Kancelaria Ogoélna - pokdj nr 60(I p.) tel. /16/ 678 50 54 w.160

godziny pracy:

od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30,

Naczelnik Wydziatu - dr Malgorzata Chomycz-Smigielska

pokdj nr 42 (I p.), tel. /16/ 678 50 54 (w. 142)

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich zajmuje sie organizowaniem pracy starostwa oraz nadzorem nad jego prawidtowym funkcjonowaniem. Wykonuje
nastepujace zadania:

1. Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego oraz projektéw uchwat Rady Powiatu

w sprawie zmian w Statucie Powiatu.

2. Organizowanie obstugi interesantéw i obiegu dokumentow.

3. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw starostwa, dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu oraz kierownika Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego.

4. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, wydawanie legitymacji stuzbowych, prowadzenie stosownych rejestréw.

5. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych naboru, nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, nagrdd jubileuszowych oraz odznaczen
dla pracownikéw.

6. Utrzymywanie w statej aktualnosci zakreséw czynnosci kadry kierowniczej starostwa.

7. Kontrola dyscypliny pracy.

8. Koordynowanie szkolen oraz nadzor i kontrola nad doskonaleniem zawodowym pracownikéw starostwa oraz dokonywanie analiz w tym zakresie.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w starostwie

10. Organizacja kontroli i przeprowadzanie kontroli oraz instruktazu.

11. Prowadzenie obstugi sekretariatow starosty i wicestarosty,

12. Prowadzenie kancelarii ogélnej starostwa i punktu obstugi klienta.

13. W miare potrzeb z udziatem przedstawicieli innych wydziatéw, organizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie funkcjonowania starostwa.

14. Sprawowanie nadzoru nad realizacja planéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz sporzadzanie informacji w tym zakresie.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza w starostwie.

16. Zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz listow obywateli, w tym: prowadzenie centralnego rejestru skarg i
wnioskow.

17. Kontrolowanie trybu i sposobu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w tym zakresie.

18. Realizacja zadan dotyczacych repatriacji.

19. Realizacja zadan dot. kombatantéw i 0os6b represjonowanych oraz wspétdziatanie

w tym zakresie z organizacjami spolecznymi oraz stowarzyszeniami.

20. Zarzadzanie infrastruktura informatyczna starostwa.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem strona BIP i poczta elektroniczna urzedu, nadzor nad poprawnoscia spersonalizowanych formularzy na platformie e-PUAP oraz
jej administracja, potwierdzanie, przedtuzanie i uniewaznianie profilu zaufanego..

22. Administrowanie systemem czasu pracy.

23. Administrowanie EZD.

24. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu komputerowego urzedu.

25. Analizowanie stanu i przygotowanie wnioskow w sprawie wyposazenia urzedu w sprzet komputerowy i oprogramowanie.

26. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtownym Urzedem Statystycznym.

27. Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi oprogramowania.

28. Realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonej w ustawie

o ochronie danych osobowych.

29. Odpowiedzialnos¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych wytworzonych w Urzedzie.

30. Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali calego urzedu.

31. Przygotowanie od strony technicznej obrad sesji i komisji Rady Powiatu oraz zebran

i spotkan organizowanych w urzedzie przez komorki organizacyjne.

32. Przekazywanie wiasciwym organom oswiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowiazane do ich zlozenia.

33. Przekazywanie stuzbom statystyki publicznej zgromadzonych danych administracyjnych w zakresie, formie i terminach okreslonych kazdorazowo

w programie badan statystycznych statystyki publicznej.

34. Prowadzenie centralnych rejestrow: uméw, upowaznief, pelnomocnictw, zarzadzen starosty.

35. Udzielanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich z obcego panstwa oraz wspoétdzialanie w tym zakresie z Powiatowym Inspektorem Sanitarno -
Epidemiologicznym w Przemyslu.

36. Prowadzenie ewidencji stowarzyszen oraz okreslony w ustawie Prawo

o stowarzyszeniach nadzér nad ich dzialalnoscia na terenie Powiatu Przemyskiego.

37. Prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

38. Opracowywanie propozycji zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych starostwa, w tym zakupdw inwestycyjnych.

39. Opracowywanie propozycji planu wydatkéw rzeczowych.

40. Weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zakupu ustug, sprzetu i materialéw na potrzeby starostwa.

41. Administrowanie nieruchomosciami stanowiacymi mienie powiatu w zakresie:

42. zabezpieczenie nieruchomosci w tym opracowanie instrukcji postepowania

w przypadku pozaru i innych awarii w starostwie;

43. zawieranie uméw na dostawe mediéw, odprowadzania $ciekow, odbiér $mieci w starostwie;

44. zapewnienie utrzymania czystosci wewnatrz nieruchomosci oraz na zewnatrz w tym utrzymanie zieleni w starostwie;

45. prowadzenie zadan inwestycyjnych, prac konserwatorskich, remontow

i modernizacji w starostwie oraz zadan ustalonych przez Zarzad Powiatu.

46. okresowe kontrole stanu technicznego obiektéw budowlanych, instalacji

i przewod6w w starostwie.

47. Wystawianie faktur i refakturowanie ustug najemcom w zakresie mienia powiatu

i mienia skarbu panstwa.

48. Dokonywanie inwentaryzacji mienia.

49. Gospodarowanie pieczeciami, pieczatkami i tablicami urzedowymi.

50. Realizacja zadan w zakresie administracji budynkami i lokalami w starostwie.

51. Zabezpieczenie mienia i ochrony p/poz. obiektow przy Pl. Dominikanski i ul. Waygarta 1, w Przemyslu.

52. Organizacja ochrony starostwa.

53. Utrzymania tacznosci oraz obstugi poligraficzne;j.

54. Dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw, ewidencja ksiegozbioru.

55. Prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

56. Ewidencja majatku ruchomego i nieruchomego.

57. Zaopatrywanie pracownikow urzedu w sprzet i materiaty biurowe.

58. Nadzor nad dziatalnoscia Zaktadu Opiekunczo-Leczniczego w Przemyslu w zakresie ustalonym przez Zarzad Powiatu.

59. Opracowanie, realizacja oraz ocena efektow programow polityki zdrowotnej wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaficéw powiatu, po
konsultacji z wtasciwie terytorialnie gminami.

60. Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspélnoty samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej, prowadzonych na terenie powiatu.
61. Pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na rzecz ochrony zdrowia.

62. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych.

63. Monitorowanie i ocena stanu zdrowia spoleczenstwa, zagrozen zdrowia oraz jakosci zycia zwiazanej ze zdrowiem spoleczenstwa we wspélpracy z samorzadem wojew6dztwa.
64. Pomoc osobom z zaburzeniami psychicznymi w ramach dostepnej opieki zdrowotnej oraz innych form pomocy niezbednych do zycia w srodowisku spotecznym, rodzinnym i
zawodowym.

65. Wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie ochrony zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami zakaznymi u ludzi.

66. Przekazywanie niezbednych informacji na zadanie wojewody, do sporzadzania projektu aktualizacji Wojewodzkiego Systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego.
67. Przygotowywanie wspolnie z samorzadem aptekarskim i gminami harmonogramu pracy aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu.

68. Obstuga komisji wyborczej przy wyborach do samorzadu powiatowego.

69. Prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.

70. Wykonywanie zadan zwiazanych z $wiadczeniem nieodptatnej pomocy prawnej dla mieszkancoéw powiatu.

71. Opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych dotyczacych budynku starostwa przy Pl. Dominikanski 3.
72. Transport zwlok z miejsc publicznych oraz wyznaczenie lekarza ,koronera” na teren powiatu.

73. Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

74. Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w budynku przy Pl. Dominikanski 3.



