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Zadania Zespohu ds. obstugi Zarzadu i Kadr

2011-05-09

Zapewnia kompleksowgq obstuge Zarzadu Powiatu oraz zajmuje si¢ catoksztaltem spraw kadrowych w
Starostwie.

1. Do zadan w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu nalezy:

1) koordynowanie, badZ podejmowanie czynnosci koniecznych do zebrania danych, opracowania
informacji i analiz na posiedzenia Zarzadu, stosownie do planowanej tematyki obrad,

2) obstuga posiedzen Zarzadu,

3) sporzadzanie protokotow z posiedzen,

4) sporzadzanie wyciagéw z protokotéw z posiedzen Zarzadu i doreczanie ich do zainteresowanych
Wydziatéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu,

6) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu i przekazywanie ich do wlasciwych jednostek organizacyjnych
celem realizacji oraz czuwanie nad terminowa ich realizacja,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Zarzadu Powiatu,

8) sporzadzanie sprawozdan z prac Zarzadu Powiatu w okresach migdzysesyjnych,

9) gromadzenie 1 udost¢pnianie zbioréw aktow prawa miejscowego, ustanowionych przez organy
Powiatu,

10) udostgpnianie do wgladu pracownikom przepiséw ze zbioréw: Dziennika Ustaw i Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

11) przedktadanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu uchwat Rady,

12) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji Rady Powiatu,

13) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu,

14) koordynowanie czynnosci zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania i
whnioski Radnych,

15) prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania Zwigzku Powiatow Polskich,

16) prowadzenie sekretariatéw Starosty, Wicestarosty i etatowych Czlonkéw Zarzadu,

17) prowadzenie korespondencji Starosty, Wicestarosty 1 Cztonkéw Zarzadu,

18) organizowanie przyjec interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg

1 wnioskow,

19) obstuga centrali telefonicznej, aparatu telefonicznego, faxu i poczty elektronicznej,

20) prowadzenie terminarza pracy i spotkan Starosty, Wicestarosty i Cztonkoéw Zarzadu.

1. Do zadai w zakresie kadr i szkolenia zawodowego nalezy:

1) zalatwianie spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnianiem nowych pracownikéw, obsadzaniem
wakatow 1 zmianami wewngtrznymi, przeniesieniami pracownikow,

2) zatatwianie spraw pracowniczych zwiazanych z powotaniem i odwolaniem na stanowiska
kierownicze Starostwa Powiatowego oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

3) organizowanie naboru pracownikéw, w tym na urz¢dnicze stanowiska kierownicze i stanowiska
urzednicze,



4) opracowywanie analiz o sytuacji kadrowej w Starostwie,

5) opracowywanie wnioskOw w sprawach wyréznien, nagrod 1 nagrod jubileuszowych,

6) wystgpowanie z zapytaniem o karalnos¢ do Centralnego Rejestru Skazanych w stosunku do
nowozatrudnionych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, rejestrem czasu pracy, zwolnieniami
lekarskimi,

8) wystawianie Swiadectw pracy,

9) przygotowywanie wnioskOw w sprawach rentowych i emerytalnych,

10) kompletowanie dokumentacji dla pracownikéw i bytych pracownikéw odchodzacych na emeryture,
11) sporzadzanie obowiazujacych na stanowisku sprawozdan GUS 1 ZUS,

12) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach realizacji stazy absolwenckich i prac
interwencyjnych,

1) prowadzenie rejestru 1 wystawianie polecenn wyjazdow stuzbowych,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Starostwie,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w planowaniu i realizacji wydatkéw osobowych Starostwa,
4) opracowywanie wspdlnie z Sekretarzem Powiatu regulaminu wynagradzania pracownikOw oraz
regulaminu pracy oraz jego stale monitorowanie,

5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Starostwa czasu pracy.
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