
I ZARZĄDZENIE NR ...... G.Q /2005 

STAROSTY POZNAŃSKIEGO 

z dnia . ....... 5 .. Q5~ 2005 r. 

w sprawie : organizacji wewnętrznej Wydziału Organizacji 

Powiatowego w Poznaniu. 

Kadr Starostwa 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym ( tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ) i § 22 ust.1 Regulaminu 

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiącego załącznik do uchwały 

Nr Vlll/61/11/2003 Rady Powiatu Poznańskiego z dnia 28 maja 2003 r. zarządzam, co 

następuje: 

§ 1 

Ustalam 11 etatów w Wydziale Organizacji i Kadr. 

§2 

Ustalam 1 Zastępcę Dyrektora Wydziału. 

§3 

Wydział Organizacji i Kadr dzieli się na następujące stanowiska pracy : 

1 stanowisko w zakresie obsługi Zarządu i Starosty ( 1 etat) 

- 2 stanowiska w zakresie spraw kadrowych ( 2 etaty ) 

1 stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych, ewidencji czasu pracy, oświadczeń 

majątkowych i obsługi ZFŚS ( 1 etat) 

- 2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum zakładowego i współpracy z Archiwum 

Państwowym ( 2 etaty ) 

- 3 stanowiska w zakresie obsługi interesantów w tym 1 w zakresie redagowania Biuletynu 

Informacji Publicznej ( 3 etaty ) 

- zastępca dyrektora wydziału w zakresie współpracy i zastępstwa dyrektora w celu 

wykonania zadań wydziału ( 1 etat ) 

- dyrektor wydziału w zakresie nadzoru i koordynacji zadań wydziału ( 1 etat ) 



§ 4 

Schemat organizacyjny Wydziału Organizacji i Kadr : 

Dyrektor Wydziału 

l 
Zastępca Dyrektora Wydziału 

l 

1 stanowisko w zakresie obsługi Zarządu i Starosty 

2 stanowiska w zakresie spraw kadrowych 

1 stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych, oświadczeń majątkowych, ewidencji 

czasu pracy i obsługi ZFŚS 

2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum zakładowego i współpracy 

z Archiwum Państwowym 

3 stanowiska w zakresie obsługi interesantów w tym 1 w zakresie redagowania 

Biuletynu Informacji Publicznej 

§5 

Wydział Organizacji i Kadr prowadzi następujące rejestry : 

rejestr uchwał Zarządu 

rejestr zarządzeń Starosty 

rejestr udzielonych upoważnień do podpisywania decyzji administracyjnych i załatwiania 

spraw 

centralny rejestr skarg i wniosków 

rejestr szkoleń 

rejestr legitymacji służbowych 

książkę wyjść poza urząd 

ewidencją delegacji służbowych 



rejestr wyników pomiaru wilgotności i temperatury w pomieszczeniach archiwum 

zakładowego, w których jest przechowywana dokumentacja osobowa i płacowa. 

§6 

Traci moc Zarządzenie Nr 22/2004 Starosty Poznańskiego z dnia 12 sierpnia 2004 r. 

w sprawie : organizacji wewnętrznej Wydziału Organizacji i Kadr Starostwa Powiatowego 

w Poznaniu. 

§7 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


