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Wydziat Organizacyjno-Prawny

Wydziat Organizacyjno-Prawny
ul. Ptocka 39,
09-100 Ptonsk

pok. 330,tel. 23/662-77-64 w.116
Biuro Rady
pok. 334,tel. 23/662-77-64 w.120

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno - Prawnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji i funkcjonowania Starostwa, obstugi Rady Powiatu i jej organdw oraz Zarzadu Powiatu,

organizacji zatatwiania skarg i wnioskow oraz przyjmowania interesantéw, a w szczeg6lnosci:

1) wspétdziatanie z wtasciwymi organami Rady i Zarzadu Powiatu w opracowywaniu projektu
Statutu Powiatu,

2) koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg plandw pracy Rady, jej komisji oraz Zarzadu Powiatu,
3) przygotowywanie oraz sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem niezbednych projektéw
uchwat, sprawozdan, informacji oraz innych niezbednych materiatéw pod obrady Rady, jej Komisji
oraz Zarzadu Powiatu wynikajacych z planéw pracy tych organdw,

4) prowadzenie obstugi organizacyjno - biurowej Rady Powiatu, jej organéw oraz Zarzadu Powiatu,
5) organizacja zatatwiania i przyjmowania interesantéw w sprawach indywidualnych przez Staroste
i Wicestaroste oraz podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia organizacji obstugi interesantéw

przez pracownikéw Starostwa,

6) zapewnienie obstugi sekretarsko - organizacyjnej Starosty i Wicestarosty,w tym przygotowania
organizacyjnego i merytorycznego wyjazdow stuzbowych,

7) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, jej Komisji i Zarzadu Powiatu,
8) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Starosty,
9) koordynacja zadan zwigzanych z zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych Rady Powiatu,

10) koordynacja spraw zwigzanych z zatatwianiem interpelacji i wnioskdw parlamentarzystow oraz
radnych Sejmiku Samorzagdowego wojewddztwa,

11) prowadzenie zbioréw przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie ich do publicznego wgladu,



12) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa przy wspétdziataniu w tym zakresie z
Sekretarzem Powiatu,

13) opracowywanie regulaminu pracy oraz innych regulamindéw i zarzadzenh Starosty normujgcych
zasady organizacji i funkcjonowanie Starostwa,

14) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow kierowanych do Starosty oraz podejmowanie
dziatan zapewniajgcych wtasciwe i terminowe ich zatatwianie,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw kierowanych do Rady Powiatu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z dokumentowaniem sposobu ich zatatwiania przez Rade i jej organy,

16) realizowanie i koordynowanie zadah zwigzanych z planowaniem pracy w Starostwie,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa, kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu, z wytgczeniem placéwek oswiatowo - wychowawczych oraz kierownikéw
powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i kierownika nadzoru wodnego w zakresie okreslonym w
odrebnych przepisach,

18) opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa oraz ustalanie
maksymalnych stawek wynagradzania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu i ich
zastepcow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i przyznawaniem wynagrodzen dla pracownikéw
oraz innych uprawnien wynikajgcych z regulaminu wynagradzania, ustawy o pracownikach
samorzgdowych i Kodeksu Pracy,

20) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu,

21) organizacja szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

22) opracowywanie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie i wolne
stanowiska kierownikdw niektérych jednostek organizacyjnych powiatu oraz organizowanie naboru,

23) opracowywanie regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu kohczacego te stuzbe w Starostwie oraz koordynowanie realizacji zadanh z tym zakresie,

24) opracowywanie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Starostwa oraz
koordynowanie realizacji zadan w tym zakresie,

25) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Starostwa,

26) kontrola dyscypliny pracy i przestrzegania przez pracownikdw Starostwa zasad wynikajacych z
regulaminu pracy i innych regulamindéw ustalajgcych uprawnienia i obowigzki pracownicze,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem swiadczen socjalnych dla pracownikéw
Starostwa oraz gospodarowanie Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z
obowigzujacym regulaminem i przepisami prawnymi,



28) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie powierzania i
przejmowania zadanh nalezacych do wtasciwosci Starosty i powiatu,

29) zapewnienie obstugi prawnej Starostwa, Rady i Zarzadu Powiatu,

30) organizowanie praktyk studentéw i uczniéw szkét srednich oraz odbywania stazy przez
absolwentdw szkét srednich i wyzszych uczelni pod potrzeby Starostwa,

31) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do samorzadu powiatu oraz innych
zadanh okres$lonych przez Staroste zwigzanych z wyborami do organéw wtadzy panstwowej,

32) prowadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych Starostwa,
33) prowadzenie zapiséw interesantéw do punktu nieodptatnej pomocy prawne;j,

34) realizacja zadanh wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o
pracowniczych planach kapitatowych.

35) prowadzenie i redagowanie publikatora teleinformacyjnego - "Biuletynu informacji Publicznej".



