Zarzadzenie nr 5¥ 12004
Starosty Poznanskiego

zdnia £.41.2004 r.

w sprawie organizacji wewnetrznej Wydzialu Administracyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu

Na podstawie art. 34 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o sanmrzqd‘?_ic
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1592 ze zm.) i § 22 ust. 1 Regula.mmu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu. stanowiacego zalacznik do
Uchwaly nr VIII/61/11/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003 r..
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Ustalam 15 etatow w Wydziale Administracyjnym.

§ 2
Ustalam 1 Zastgpeg Dyrektora Wydzialu.
s |
§ 3
Wvdzial Administracyjny dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
. I stanowisko Dyrektora Wydzialu w zakresie nadzoru i koordynacji zadan
Wvdzialu
. | stanowisko Zast¢pey Dyrektora
. | stanowisko w zakresie zamowien publicznych
. | stanowisko w zakresie administrowania obiektem Starostwa
. | stanowisko w zakresie obslugi administracyjno-biurowe;j
. | stanowisko w zakresie nadzoru kancelarii, prowadzenia biura rzeczy

znalezionych i ewidencji wyposazenia

3 stanowiska w zakresie obslugi kancelarii
. 3 stanowiska informatykow

| stanowisko robotnika gospodarczego

| stanowisko kierowcy / konserwatora

I stanowisko kierowcy



§ 4
Schemat organizacyjny Wydzialu Administracyjnego

Dyrektor Wydziatu

Zastgpca Dyrektora Wydzialu

stanowisko w zakresie zamowien publicznych

stanowisko w zakresie administrowania obiektem Starostwa
stanowisko w zakresie obstugi administracyjno-biurowe;
stanowisko w zakresie nadzoru kancelarii. prowadzenia biura
rzeczy znalezionych i1 ewidencji wyposazenia

stanowiska w zakresie obstugi kancelarii

stanowiska informatykow

stanowisko robotnika gospodarczego

stanowisko kierowcy / konserwatora

I stanowisko kierowcy
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§5

Wydzial Administracyjny prowadzi nastepujace rejestry:
*  Rejestr zamowien publicznych

. Rejestr korespondencji przychodzacej

*  Rejestr korespondencji wychodzacej

- Rejestr reklamacji przesylek pocztowych

. Rejestr korespondencji procesowej

*  Rejestr listow zwrotnych

. Rejestr korespondencji elektroniczne;.

. Rejestr faksow przychodzacych

> Rejestr faksow wychodzacych

§6
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Iraci moc Zarzadzenie nr 3/2002 z 25 stycznia 20 W
wewnetrznej Wydziatu Administracy :
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