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ZAKRES
Czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Naczelnika Wydzialu Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Informacja o stanowisku pracy:

1. Nazwa i symbol komorki organizacyjnej — Wydziat Organizacji
i Nadzoru (ON)

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Naczelnik Wydziatu

Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: Naczelnik Wydziatu
Podporzadkowanie: Sekretarz Powiatu

. Zastepstwa:

- zastepuje: Sekretarza Powiatu

- jest zastepowany/a przez: Sekretarza Powiatu.
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Z akres zadan i obowigzkow:

Nadzor nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem
zadan przez Wydzial.

Biezace informowanie Starosty o zaistniatych zagrozeniach w realizacji zadan.
Nadzér nad obiegiem dokumentdéw w Wydziale, w tym nad zatatwianiem
korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Wydziahu.

Ustalanie zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci,
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci dla pracownikow.

Zaznajamianie podleglych pracownikéw z ich zakresem obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich
podstawowymi  uprawnieniami oraz aktami regulujacymi zasady
funkcjonowania i organizacji pracy w Starostwie.

Stosowanie sprawiedliwych i obiektywnych kryteriow oceny pracownikéow
oraz wynikéw ich pracy.

Zapoznawanie podleglych pracownikéw z obowiazujacymi w Starostwie
regulaminami, instrukcjami itp. oraz nadzorowanie ich przestrzegania przez
podleglych pracownikéw.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania
Starostwa oraz wlasciwych warunkéw jego dzialania.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i jakosci pracy.

Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy pod wzgledem bhp i p.poz. oraz
nadzor nad przestrzeganiem tych zasad przez podleglych pracownikow.
Inicjowanie i podejmowanie dzialan i przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okres$lonych w ustawach i
innych przepisach prawa, uchwatach Rady i Zarzadu oraz interpelacjach,



wnioskach radnych i wnioskach komisji Rady, a takze w aktach kierowania
wewnetrznego Starosty.

12.Biezaca wspélpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii itp. oraz wspé6ludzial we
wspolnych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa i
Powiatu.

13.Przygotowywanie dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

14.Nadz6ér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, efektywnym wykorzystaniem
czasu pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy i wiasciwych
stosunkow interpersonalnych w Starostwie.

15.Wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbalos¢ o warunki pracy
podleglych pracownikdw, w tym w zakresie bhp i p.poz.

16.Wnioskowanie w sprawie usprawniania organizacji, metod i form pracy
urzedu.

17.0Opracowywanie programo6w dzialania Wydzialdw oraz zapewnienie ich
realizacji.

18.0Opiniowanie projektow programdow dzialania Wydzialow Starostwa oraz
przedlozenie Programu dzialania Starostwa — Sekretarzowi a nastepnie do
zatwierdzenia StarosScie Sierpeckiemu.

19.Wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym w szczegélnosci w
zakresie aktualizacji zadan i kompetencji podlegltego Wydziatu.

20.0Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz
czuwanie nad aktualizacja jego postanowien.

21. Opracowywanie projektow regulaminow oraz zarzadzen dotyczacych spraw
organizacyjnych i administracyjnych, a takze czuwanie nad aktualizacjg ich
postanowien.

22.Biezaca analiza przepiséw prawa dotyczaca zakresu dzialania Wydzialu oraz
wdrazanie zmian nimi wprowadzonych.

23.Nadzér nad majatkiem powierzonym Wydzialowi do gospodarowania.

24.Inicjowanie i organizowanie form doskonalenia zawodowego podleglych
pracownikow.

25.Wykonywanie kontroli wewnetrznej w podleglym Wydziale.

26.Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty, projektéw uchwatl i
innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady i Zarzadu.

27.Realizacja uchwat Rady i zarzadu oraz interpelacji i wnioskéw radnych oraz
wnioskow komisji Rady — sporzadzanie informacji o sposobie realizacji.

28.0Organizowanie archiwizacji dokumentacji Wydzialu oraz nadzér nad jej
prawidiowym wykonywaniem.

29.0chrona bezpieczenstwa informacji w zakresie powierzonych aktywow z
uwzglednieniem stosownych przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz innych, regulowanych wewnetrznie w
Starostwie.

30.Nadzor nad realizacjg prawa dostepu do informacji przez podlegly Wydzial.

31.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem archiwum zakladowego.



32.Rozpatrywanie skarg skierowanych do Starosty i Wydziatu, badanie zasadnosci
skarg, analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zalatwieniu skargi i wnioskow.

33.Wykonywanie funkcji administratora konta Starostwa Powiatowego na portalu
sprawozdawczym GUS, nadzér nad terminowoscia skladania sprawozdan
statystycznych.

34.0pracowywanie projektu planéw kontroli wewnetrznych urzedu oraz nadzor
nad ich realizacja.

35.Wykonywanie na zlecenie Starosty kontroli wewnetrznych oraz zewnetrznych
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

36.Koordynacja realizacji zalecenl pokontrolnych organow kontroli wewnetrznej.

37.Realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego.

38.Dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w dziatalnosci
Wydzialu oraz podejmowanie dziatann minimalizujacych ich wystapienie.

39.Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Starostwie.

40.Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem rejestréw i zbioréw zarzadzen i
upowaznien Starosty.

41.Nadz6r nad prowadzeniem spraw pieczeci.

42 Wplywanie na ksztatowanie w Wydziale zyczliwych stosunkow
miedzyludzkich i zasad wlasciwego wspélzycia spotecznego.

43.Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania
Starostwa oraz wiasciwych warunkéw jego dzialania.

44.Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw oraz przestrzeganiem
instrukcji kancelaryjnej w Starostwie.

45.0rganizacyjne zabezpieczenie realizacji polecenn Starosty adresowanych do
kierownikow wydzialéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu
oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

46.0rganizacyjne zabezpieczenie obstlugi interesantdw w Starostwie.

47.0rganizacyjne zabezpieczenie realizacji uchwal Rady i Zarzadu adresowanych
do Starosty.

48.0rganizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
danych osobowych oraz informacji niejawnych przez podlegly Wydzial.

49.0rganizacyjne zabezpieczenie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

50.Wykonywanie funkcji redaktora gléwnego Biuletynu Informacji Publicznej.

51.0Opracowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu oraz realizacja
budzetu w zakresie przewidzianym dla podleglego Wydziatu.

52.Przygotowywanie i realizacja planow remontéw budynkow i lokali Starostwa.

53.Wykonywanie funkcji administratora budynkow Starostwa.

54.Nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrona budynkéw urzedu, w
tym biezgca aktualizacja wykazu oséb upowaznionych do kodowania alarmow
we wspolpracy z agencja ochrony.



55.Zapewnienie sprawnego dziatania instalacji alarmowe]j w urzedzie, inicjowanie
niezbednych modernizacji i konserwacji w tym zakresie.

56.Realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zaméwien publicznych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci Wydziatu.

57.Nadzér nad whasciwg alokacja sktadnikow majatkowych urzedu oraz biezaca
aktualizacja wykazu mienia urzedu.

58.Prowadzenie — we wspdlpracy z kierownikami powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz brokerem - spraw ubezpieczenia mienia Powiatu
Sierpeckiego.

59.Zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne i
oszczedne gospodarowanie Srodkami publicznymi.

60.0Organizacyjne zabezpieczenie oraz koordynacja zadan w zakresie
informatyzacji Starostwa.

61.Inicjowanie dzialan organizacyjno — gospodarczych na rzecz rozwoju
gospodarczego powiatu.

62.Wspolpraca przy tworzeniu oraz realizacji strategii i programéw rozwoju
gospodarczego powiatu.

63.Wspoldziatanie w tworzeniu i realizacji programéw rozwoju regionalnego,
miedzypowiatowych i wojewddzkich programéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja polityki regionalnej wojewddztwa, kraju i Unii
Europejskiej.

64.Wspotudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z
funduszy unijnych i innych Zrédel pozabudzetowych na realizacje zadan
nalezacych do wlasciwosci rzeczowej Wydziatu.

65.Wykonywanie zadani obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
we wspbldziataniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.

66.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

ITI. Uprawnienia:

1. Uprawnienia wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

2. Zalatwianie w imieniu Starosty spraw i podpisywanie pism zgodnie z
upowaznieniami wydanymi przez Staroste.

3. Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych poprawiajacych

funkcjonowanie urzedu.

Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu pracy Urzedu.

Wglad do dokumentéw Urzedu.

Sprawowanie funkcji kontrolnych w Wydziale i Starostwie.

Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania

Wydziatu.
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IV. Zakres odpowiedzialnosci:

1

2.

7.

8.
9.

Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem
CZynnosci.

Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa, w tym: Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktow kierowania wewnetrznego.

. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie

informacji niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoSci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z radnymi i interesantami.

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku okreslonego w
Regulaminie Pracy.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w
Sierpcu.

Przestrzeganie przepisdw i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobry wizerunek urzedu, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

10. Dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie catego urzedu.

Niniejszy zakres czynno$ci moze ulec zmianie wskutek zmian: organizacyjnych,
podzialu kompetencji lub przepisow prawa.

SPORZADZIL.:
zZ up @STY

Magdalené iotrowska

SERRETARZ POWIATU

Niniejszy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje:
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