
Zarządzenie nr 3'f /2004 
Starosty Poznańskiego 
z dnia c2 .A-1. 2004 r. 

w sprawie organizacji wewnętrznej Wydziału Administracyjnego Staroshva 

Powiatowego w Poznaniu 

Na podsta\\ ie art. 34- ust. 1 Usta\\} z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 
powiatowym (tj. Dz. U. z 200 I r. nr 142 poz. 1592 ze zm.) i § 22 ust. I Regulaminu 
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiącego załączn ik do 
Uch\\ aly nr Vlll/61 /11 /2003 Rady Powiatu Poznańskiego z dnia 28 maja 2003 r .. 
n.irzc1dzam co nast<;puje: 

S l ':-l 

Ustalam 15 etatów w Wydziale Administracyjnym. 

Ustalam I /,astc;pcc; Dyrektora Wydziału. 

Wydział Administracyjny dzieli sic; na następujące stanowiska pracy: 
• I stano\,isko Dyrektora Wydziału \\ zakresie nadzoru i koordynacji zadaii 

'N\ działu 

• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

I stanowisko Zastępcy Dyrektora 
I stanowisko\\ zakresie zamówień publicznych 
I stanowisko w zakresie administrowania obiektem Starostwa 
I stanowisko w zakresie obsługi administracyjno-biurowej 
I stanowisko w zakresie nadzoru kancelarii, prowadzenia biura rzeczy 
znalezionych i ewidencji \\)'posażenia 
3 stano,\ iska w zakresie obsługi kancelarii 
3 stanowiska informatyków 
I stanowisko robotnika gospodarczego 
I stanowisko kierowcy / konserwatora 
I stanowisko kierowcy 



§4 
Schemat organizacyjny Wydziału Administracyjnego 

I 
Dyrektor Wydziału 

I 

I 
Zast'rpca Dyrektora Wydziału 

I 

I stanowisko w zakresie zamówie11 publicznych 

I 

I 

I stanowisko w zakresie administrowania obiektem Starostwa 
I stanowisko w zakresie obsługi administracyjno-biurowej 
1 stanowisko w zakresie nadzoru kancelarii. prowadzenia biura 

rzeczy znalezionych i ewidencji wyposażenia 
3 stanowiska w zakresie obsługi kancelarii 
3 stanowiska informatyków 
I stanowisko robotnika gospodarczego 
I stanowisko kierowcy / konserwatora 
I stanowisko kierowcy 

§ 5 

Wydział Administracyjny prowadzi następujące rejestry: 
• Rejestr zamówień publicznych 
• Rejestr korespondencji przychodzącej 
• Rejestr korespondencji wychodzącej 
• Rejestr reklamacji przesyłek pocztowych 
• Rejestr korespondencji procesowej 
• Rejestr listów zwrotnych 
• Rejestr korespondencji elektronicznej. 
• Rejestr faksóvv przychodzących 
• Rejestr faksów wychodzących 

§6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

§ 7 

Traci moc Zarządzenie nr 3/2002 z 25 stycznia 20Qł ·. w 
we\\·nętrznej Wydziału Administracyjnego Starostwa Powi:r~~J 

Ja,~ 

~ 

organizacji 
~ iu. • 


