ZARZADZENIE NR 22/2004
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 12 sierpnia 2004 r.

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacji i Kadr Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 =ze zm. ) i § 22  ust1
Regulaminu  Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr VIII/61/1/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja
2003 r. zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustalam 10 etatow w Wydziale Organizacji i Kadr.

§2

Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§3

Wydziat Organizacji i Kadr dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy :

- 2 stanowisko w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty ( 1,20 etatu )

- 2 stanowiska w zakresie spraw kadrowych ( 2 etaty )

- 1 stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych, os$wiadczen majatkowych,
wspotpracy z PRON obstugi ZFSS ( 1 etat)

- 2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego i wspétpracy
z Archiwum Panstwowym ( 2 etaty )

- 2 stanowiska w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej ( 1,80 etatu)

- zastepca dyrektora wydziatu w zakresie wspoipracy i zastepstwa dyrektora w celu
wykonania zadan wydziatu ( 1 etat)

- dyrektor wydziatu w zakresie nadzoru i koordynacji zadan wydziatu ( 1 etat)



§ 4

Schemat organizacyjny Wydziatu Organizacji i Kadr :

Dyrektor Wydziatu

I
Zastepca Dyrektora Wydziatu

‘

- 2 stanowiska w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty

- 2 stanowiska w zakresie spraw kadrowych

- 1 stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych, oswiadczen majgtkowych,
wspoipracy z PFRON i obstugi ZFSS

- 2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego i wspotpracy
z Archiwum Panstwowym

- 2 stanowiska w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej

§5

Wydziat Organizacji i Kadr prowadzi nastepujgce rejestry :

- rejestr uchwat Zarzadu

- rejestr zarzgdzen Starosty

- rejestr udzielonych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i
zatatwiania spraw

- centralny rejestr skarg i wnioskéw

- rejestr szkolen

- rejestr legitymacji stuzbowych

- ksigzke wyjs¢ poza urzad

- ewidencjg delegacji stuzbowych

- rejestr godzin nadliczbowych



- rejestr wynikbw pomiaru wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego, w ktorych jest przechowywana dokumentacja osobowa i ptacowa.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2003 Starosty Poznanskiego z dnia 11 czerwca 2003 r.
w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacji i Kadr Starostwa Powiatowego
w Poznaniu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




