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W ZAKRESIE INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

l. | Przetarg na dostawge paliw 1. Opracowanie dokumentacji przetargowej. styczen Zdzislaw Magdalena
plynnych do pojazdow 2. Wyrazenie zgody przez Zarzad Powiatu Dumowski Piotrowska
samochodowych na udzielenie zamdwienia publicznego.
wykorzystywanych przez 3. Przetarg.
jednostki organizacyjne Powiatu
Sierpeckiego.

W ZAKRESIE OBSLUGI GOSPODARCZEJ STAROSTWA

1. | Aktualizacja harmonogramu I. Zaplanowanie wydatkéw rzeczowych styczen Zdzislaw Magdalena
wydatkéw rzeczowych (zgodnie z w ramach budzetu powiatu (szacunek). Dumowski Piotrowska
wymogami ustawy  Prawo 2. Zaplanowanie procedur zgodnie
zaméwien  publicznych  oraz z ustawg o zamowieniach publicznych.
przyjgtym budZetem powiatu).

2. | Analiza zawartych uméw (cieplo, | Zebranie informacji od firm na temat cen, styczen Zdzislaw Magdalena
Wywoz  nieczystosci, uslugi | celem obnizenia wydatkow. Dumowski Piotrowska
telekomunikacyjne) pod katem
racjonalnosci celowosci
wydatkow i gospodarnosci.

3. | Sporzadzenie zbiorczego (1. Wykonanie zestawienia zuzycia paliwa przez styczen Zdzistaw Magdalena
zestawienia informacji o zakresie samochody sluzbowe za 2013 r. Dumowski Piotrowska
korzystania ze Srodowiska oraz 2. Wyliczenie wprowadzania iloéci gazéw do Anna Trzeciak

wysokosci naleznych oplat za
2013 r.

. Wyslanie

powietrza z procesow spalania paliw
w silnikach spalinowych.

sprawozdania do  Urzgdu
Marszatkowskiego i Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska.




Sporzadzenie sprawozdania |I. Wykonanie zbiorczego zestawienia danych marzec Anna Trzeciak Magdalena
rocznego o rodzajach i ilosci o rodzajach i ilodci wytworzonych odpadéw. Piotrowska
wytworzonych odpadéw, 2. Sporzadzenie sprawozdania.
© sposobach gospodarowania 3. Wyslanie sprawozdania do Departamentu
nimi  oraz o instalaciach | Srodowiska Urzgdu Marszalkowskiego.
i urzagdzeniach shuzacych do
odzysku i  unieszkodliwiania
odpadow.
Wykonanie przegladow (1. Przeglad sprzgtu przeciwpozarowego. styczen Magdalena
technicznych budynkéw [2. Zlecenie ustugi osobie posiadajacej Piotrowska
Starostwa (roczne). uprawnienia budowlane, elektryczne. lipiec
3. Aktualizacja zapiséw w ksigzkach obiektow
budowlanych.
WSPOLPRACA Z WYDZIALAMI
Sporzadzenie  sprawozdania z | Opracowanie sprawozdania na podstawie styczen Magdalena Agnieszka
Programu  Dzialania Referatu | analizy dokumentacji Referatu. Piotrowska Malanowska
Administracyjnego za rok 2013
Sporzadzenie sprawozdania ze | Opracowanie sprawozdania na podstawie styczen Magdalena Agnieszka
sposobu rozpatrywania | analizy dokumentacji. Piotrowska Malanowska
i zalatwiania skarg i wnioskow za
2013 r.
Aktualizacja  wykazu  zadan 1. Analiza aktow prawa styczen Magdalena Agnieszka
i kompetencji Referatu z dotychczasowymi zapisami. Piotrowska Malanowska
Administracyjnego. 2. Sporzgdzenie aktualnego wykazu
zadan i kompetencji.
Dokonanie ocen pracownikow | Przeprowadzeniec rozméw z ocenianymi styczen Magdalena Agnieszka
Referatu Administracyjnego. pracownikami oraz sporzgdzenie ocen na Piotrowska Malanowska
pismie.
Zglaszanie propozycji dot. ruchu | Analiza potrzeb kadrowych. sierpien Magdalena Agnieszka
kadrowego, w tym wakujacych Piotrowska Malanowska
stanowisk.
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6. | Zgloszenie zapotrzebowan na | 1. Ustalenie potrzeb szkoleniowych dla wrzesien Magdalena Agnieszka
szkolenia  pracownikow  oraz pracownikow. Piotrowska Malanowska
podnoszenie kwalifikacji | 2. Rozmowa z pracownikami o planowany
zawodowych. doksztalcaniu na studiach i kursach

kwalifikacyjnych.
3. Zgloszenie na pismie

7. | Zaplanowanie wydatkéw budzetu | 1. Zebranie zapotrzebowan z wydzialow. pazdziernik Anna Trzeciak Magdalena

Powiatu na rok 2015. 2. Opracowanie zestawienia zbiorczego. Zdzistaw Piotrowska
3. Sporzadzenie projektu wydatkéw do budzetu Dumowski
i przekazanie go do Wydzialu Finansowego.

8. | Sporzadzenie Programu Dzialania | 1. Opracowanie Programu Dzialania. grudzien Magdalena Agnieszka
Referatu Administracyjnego na | 2. Przekazanie Programu Sekretarzowi Powiatu. Piotrowska Malanowska
rok 2015.
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