ZARZADZENIE NR o3 /2007
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia M marca 2007 r.

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydzialu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) i § 21 ust1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego zatgcznik nr 1 do
uchwaty Nr XLII/375/11/2006 Rady Powiatu Poznarnskiego z dnia 27 czerwca 2006 r. ze zm.
zarzgdzam, co nastepuje :

§1

1. Ustalam 17,0 etatéw w Wydziale Organizacyjnym.
2. Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§2

Wydziat Organizacyjny dzieli sig na:
1. Referat Kancelaria Ogoélna:
1) Kierownik Referatu Kancelaria Ogélna ( 1 etat)
2) 6 stanowisk w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa ( 6 etatow)
2. Pozostate stanowiska pracy :
1) 2 stanowiska w zakresie obstugi Zarzgdu i Starosty ( 1,5 etatu )
2) 1 stanowisko w zakresie zarzadzania personelem ( 1 etat )
3) 2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego ( 2 etaty )
4) 3 stanowiska w zakresie obstugi interesantow w tym Administrator Biuletynu
Informacji Publicznej ( 3 etaty )
5) 1 stanowisko informatyka ( 0,5 etatu )
6) zastepca dyrektora wydziatu (1 etat)
7) dyrektor wydziatu ( 1 etat)




§3

Schemat organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego :

Dyrektor Wydziatu

|

Zastepca Dyrektora Wydziatu

! !

Kierownik Referatu
Kancelaria Ogéina

- 2 stanowiska w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty L

- 1 stanowisko w zakresie zarzadzania personelem “6stanowisk

- 2 stanowiska w zakresie prowadzenia archiwum w zakresie obsiugi
kancelaryjnej

- 3 stanowiska w zakresie obslugi interesantow w tym

- 1 stanowisko informatyka

zakladowego

Administrator Biuletynu Informagji Publicznej

§5

Whydziat Organizacyjny prowadzi nastepujace rejestry :

rejestr uchwat Zarzadu

rejestr zarzgdzen Starosty

rejestr udzielonych upowaznienrt do podpisywania decyzji administracyjnych i zatatwiania
spraw

centralny rejestr skarg i wnioskéw

rejestr wynikéw pomiaru wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego, w ktérych jest przechowywana dockumentacja osobowa i ptacowa

rejestr kancelaryjny.



§6

Traci moc Zarzadzenie Nr72/2006 Starosty Poznanskiego z dnia 10 lipca 2006 r.
w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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