Zarzadzenie Nr 1.2013
Starosty Pinczowskiego

z dnia 2 stycznia 2013 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Wewnetrznym Starostwa Powiatowego

w Pinczowie

Na podstawie §10 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
uchwalonego uchwata Nr VIII/40/2003 Rady Powiatu w Pinczowie z dnia

28 sierpnia 2003 roku - zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Wewngtrznym Starostwa Powiatu w Pinczowie stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2003 Starosty Pinczowskiego z dnia 2 wrzesnia
2003 roku w sprawie okreslenia szczegélowej organizacji komorek
organizacyjnych Starostwa wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zalacznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1.2013
Starosty Pinczowskiego

z dnia 2 stycznia 2013 roku

1. W §4 ust.l Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dodaje si¢ pkt 14
0 nastgpujacej tresci:
»14/ Pomoc administracyjna

Zaktadanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

Obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych.

Wysytanie korespondenc;ji i przesytek.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych Wydziatéw lub stanowisk pracy.

Obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Staroste, Wicestaroste

1 Zarzad.

Planowanie i realizowanie wydatkow zwiazanych z zaopatrzeniem Starostwa
w materialy biurowe, S$rodki czystosci, maszyny i urzadzenia biurowe,
wykonywanie drukéw, pieczeci, tablic i innych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.”

2. W §5 ust.1 Wydzial Finansowy dodaje si¢ pkt 6 o nastepujacej tresci:
»0/ Pomoc administracyjna

Zaktadanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

Obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych.
Zaktadanie i prowadzenie rejestrow.

Archiwizacja dokumentow ksiggowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

3. W §6 ust.1 Wydzial Spraw Spolecznych dodaje si¢ pkt 5 o nastepujacej tresci:
»d/ Pomoc administracyjna

Zaktadanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

Obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych.

Pomoc przy prowadzeniu korespondencji Wydzialu oraz wysytaniu poczty.
Pomoc przy prowadzeniu sprawozdan w sprawie programéw zdrowotnych
realizowanych w powiecie pinczowskim.

Pomoc przy przygotowaniu dokumentacji dla Komisji Zdrowia, Rady Spoleczne;j
1 Rady Powiatu dotyczacej funkcjonowania Zaktadu Opieki Zdrowotne;.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

4. W §7 ust.1 Wydzial Promocji i Polityki Regionalnej dodaje si¢ pkt 5 o nastgpujacej

tresci:

»d/ Pomoc administracyjna

Pozyskiwanie, gromadzenie oraz analiza danych dotyczacych potencjatu
gospodarczego, kulturalnego, spotecznego powiatu.

Opracowanie raportow rocznych dotyczacych stanu powiatu.

Wspotdziatanie z samorzadami gmin i powiatow sasiednich, z przedsiebiorstwami,
organizacjami pozarzadowymi, przy opracowaniu i wdrazaniu programéw
wsparcia.

Prowadzenie rejestru programéw pomocowych realizowanych w powiecie.
Wspolpraca z jednostkami powiatu i wydziatami starostwa przy realizacji
zamierzen 1 zadan promocyjnych.



— Wspoélpraca z instytucjami i przedsigbiorstwami powiatu nad opracowaniem
1 rozpowszechnianiem materiatlow promocyjno-informacyjnych.
— Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
— Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.”
5. W §8 ust.1 Wydzial Komunikacji i Transportu dodaje si¢ pkt 4 o nastepujacej tresci:
»4/ Pomoc administracyjna
— Przyjmowanie zgloszen sprzedazy pojazdow.
— Prowadzenie rejestru zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez policje.
— Wydawanie dokumentéw rejestracyjnych pojazdow.
— Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.”
6. W §9 ust.1 Wydzial Architektury i Budownictwa dodaje si¢ pkt 3 o nastepujacej
tresci:
»4/ Pomoc administracyjna
— Zaktadanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.
— Obsluga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych.
— Pomoc przy prowadzeniu korespondencji oraz wysytaniu poczty.
— Przygotowywanie i wydawanie dziennikow budowy.
— Przygotowywanie zaswiadczen.
— Sprawdzanie kompletnosci wnioskow i zgtoszen
— Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”
7. W §10 ust.1 Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska dodaje si¢ pkt 3
0 nastepujacej tresci:
»4/ Pomoc administracyjna
— Zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.
— Obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych.
— Pomoc przy prowadzeniu korespondencji oraz wysytaniu poczty.
— Znakowanie drzewa.
— Wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu plywajacego.
— Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych.
— Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna.
— Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska.
— Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”
8. W 8§11 wustl Wydzial Geodezji Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami dodaje sie pkt 5 o nastgpujacej tresci:
»4/ Pomoc administracyjna
— Prace przy archiwizacji dokumentacji w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
— Sporzadzanie wyrysow i wypiséw z ewidencji gruntéw i budynkow.
— Kopiowanie map.
— Obsluga interesantow.
— Obstuga jednostek wykonawstwa geodezyjnego.
— Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.”




