Wydziat Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich
prowadzi sprawy zwzane z organizagji funkcjonowaniem Starostwa, organizacj
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskovaz zatatwia sprawy dotygze
problematyki spraw obywatelskich. Ponadto, zatatveiprawy dotyczce catoksztattu
problematyki kadrowej i szkoleniowej, doboru i ogekadry, ksztattowania wiaiwej
struktury zatrudnienia i ptac, jak réwaiezynngci zwigzane z planowaniem, organizacj
pracy oraz obstugadministracyjno — biurogvRady i Komisji.
W sktad Wydziatu Organizaciji, Kadr i Spraw Obywateth — symbol ,,OK” wchodg
1. Referat Organizaciji i Spraw Obywatelskich — bgin,OK-I".
2. Referat ds. Kadr i Szkolenia - symbol ,,OK-II".
3. Referat ds. Obstugi Organéw Powiatu- symboK; D"

|. Do podstawowego zakresu dziataRiaferatu Organizacji i Spraw Obywatelskictalezy:
1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jegavelizaciji.

2.0Opracowywanie projektu Regulaminu Organizagygn8tarostwa i jego nowelizaciji.

3. Inicjowanie dziaka usprawniagcych formy i metody pracy Starostwa.

4. Prowadzenie zbioru uposraen i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty.

5. Prowadzenie zbioru porozumigpraw powierzonych gminom oraz innym jednostkom.

6. Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozafmzawieranych przez powiat oraz
koordynowanie czynsoi zwigzanych z przygotowaniem projektéw tych umow
I porozumié przez komorki organizacyjne Starostwa.

7. Przekazywanie powiatowych przepisow pdkowych do wiadoms&ei wojtom
gmin/burmistrzom miast i gmin paionych na obszarze powiatu i starostesiesinich
powiatow.

8. Wykonywanie kontroli wewgirznej w komaorkach organizacyjnych Starostwa
w zakresie spraw nadzorowanych przez Wydzigh@izacji, Kadr i Spraw
Obywatelskich.

9. Prowadzenie rejestru upaméen do kontroli, wydawanych przez Stargst

10. Wykonywanie zadezwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referenddw.

11. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i widask

12. Opracowywanie wymaganych analiz i sprawazziaakresu skarg i wnioskow

obywateli.

13. Przyjmowanie obywateli zgtaszeych skargi i wnioski oraz organizowanie kontakev



Starost, Wicestarost i poszczegolnymi cztonkami Zaydu Powiatu.
14. Prowadzenie spraw zygzanych ze sprawowaniem przez Staya@stierzchnictwa
stzbowego w stosunku do dyrektora PowiatowegogduzPracy w Kielcach.

15. Koordynowanie prac zg#anych z przygotowaniem materiatéw informacyjnych
I sprawozdawczych wykraczaych poza zakres jednego wydziatu.

16. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

17. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Poreaumrawartych w imieniu Powiatu.

18. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.

19. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

20. Prowadzenie ,Rejestru ogigstw od obowgzujacych zasad dziatania w Starostwie
Powiatowym”.

21. Prowadzenie pogtznego magazynku materiatow biurowych i wydawadieria bieace
potrzeby komorkom organizacyjnym Starostwa.

22. Kierowanie do pracy inwalidow wojennych i waskych, na ich wniosek, stosownie do
sprawnéci fizycznej i kwalifikacji zawodowych.

23. Wyraanie zgody na rozwkanie z inwalig wojennym i wojskowym stosunku pracy
przez pracodawc

24. Sprawowanie nadzoru nad dziatabkig stowarzysze.

25. Prowadzenie ewidenciji i opiniowanie statutoonstrzysze.

26. Wnioskowanie doggdlu 0 rozwjzanie stowarzyszenia.

27. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw spastch i stowarzyszekultury
fizycznej nie prowadzych dziatalnéci gospodarczej.

28. Udzielanie osobom przybywaym do RP na podstawie wizy repatriacyjnej pomocy
w oparciu o zasady okiene przez RaglPowiatu.

29. Podejmowanie decyzji o wydaniu zwtok szkotonrsaym dla celdw naukowych
w przypadku ich nie pochowania przez osobgany i instytucje wymienione
w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

30.Wydawanie w porozumieniu z wawym inspektorem sanitarnym zezwblea
sprowadzenie zwiok i sztkdw z obcego pestwa.

31. Organizowanie przewozu zwtok oséb zmartychzabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem, na wnioseksetaego organu do zaktadu medycyrylswej,
a w razie jego braku na obszarze powiatu rajblizszego szpitala magego

prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu



32. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem p@epistawy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy o cmentarzach i chawamartych.

33. Przyjmowanie zgtosae znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywayth tzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ichiad.

34. Wyraanie zgody na rozwtanie stosunku pracy z kombatantem luly iasoly
uprawnion w okresie dwaoch lat przed aghigciem wieku uprawniacego do
wczéniejszego przégia na emeryty; o ktorym mowa w art.14 ustawy o kombatantach
oraz niektérych osobactedacych ofiarami represji wojennych i okresu powwjego.

35. Organizacja na terenie powiatu obchodu rocarielu upamgtnienia walki
0 niepodlegks Polski oraz uczczenia pagoi ofiar wojny i okresu powojennego.

36.Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanyaioskow
0 przyznanie w drodze vgyku emerytury i rent.

37. Prowadzenie spraw zyganych z okrdaniem szczegotowych zasad stosowania ulg
i uprawnid, o ktorych mowa w art.20, ust.4-5 ustawy o kombteh oraz niektérych
osobach dalagcych ofiarami represji wojennych i okresu powmjego.

38. Zatatwianie spraw zwzanych z organizowaniem i bezpieaggvem ruchu drogowego
przy organizacji procesiji, pielgrzymek oramych imprez o charakterze religijnym na

drogach publicznych w porozumieniu z PowiatowXarzdem Drdg.

39. Wydawanie, odmawianie i cofanie zezwioha prowadzenie dziatalba gospodarczej
w zakresie drobnej wytworco przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

40. Prowadzenie spraw zyzanych z przyznawaniem oraz ustalaniem wysckoomocy
repatriantom osiediggym sk na terenie powiatu.

41. Organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wajg/ej oraz opracowywanie
sprawozdaz wynikow pracy Powiatowej Komisji Lekarskie;.

42. Wnioskowanie dogdu w zakresie zgodidoi dziatania fundacji z przepisami
prawa i statutem.

43. Wystpowanie do gdu o uchylenie uchwat zagdu fundacji pozostagej w razacej

sprzeczniei z przepisami prawa, celami i statutem.

Il. Do podstawowego zakresu dziataRaferatu ds. Kadr i Szkoleniaalezy:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Staeoskierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, w tym m. in.:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,



b) przygotowywanie dokumentacji zgdanej z nawgzaniem lub rozwjzaniem
stosunku pracy, udzielaniem urlopéw i zwolhieprzyznawaniem nagréd
jubileuszowych,

C) przygotowywanie angg, przeszeregowa awansow,

d) kierowanie pracownikéw na badania yste i okresowe,

e) prowadzenie spraw zw#anych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu organizacjysfazygotowania zawodowego i praktyk
zawodowych.

3.0rganizowanie i koordynowanie szkgldoksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

4.Prowadzenie spraw zyganych z wysfpowaniem z wnioskami o nadanie odznacze
i medali.

5.Wspodtdziatanie z Wydziatem Bietu i Finansow w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych Starostwa.

6. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikowymw . in.:

a) przygotowywanie projektu Regulamimuzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczeéx Socjalnych, zwanego dalej 5,
b) przygotowywanie umoéw o pygczke z ZFSS,
c) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikévkorzystanie z Z§S.
7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyej zawieranych przez Starest
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.
8. Przeprowadzanie planowych i dargch kontroli w zakresie dyscypliny pracy
w Starostwie.
9. Prowadzenie rejestrévaadczeér magtkowych oraz spraw zwzanych z ich analiz
10.Opracowywanie projektow Regulaminu pracy ycimwewrtrznych aktow
normatywnych z zakresu prawa pracy.
11.Sporzdzanie okresowych sprawozda zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych
instytucji.
12. Prowadzenie ewidencji wyjazdowsdsowych.
13.Wspotpraca z Zespotem ds. Zalzania Kryzysowego i Bezpiearsgwa
w zakresie spraw zgzianych z reklamowaniem pracownikow od obgeki petnienia

czynnej skiby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w sEwojny.



lll. Do podstawowego zakresu dziatalaferatu ds. Obstugi Organow Powianalezy:
1. Wykonywanie czynnei zwigzanych z planowaniem, organizapyacy oraz obstug
administracyjno — biurowRady i Komisji poprzez:

a) wspotpragcz wydziatami i samodzielnymi komdrkami organizamgyni w zakresie
przygotowywania projektow uchwat Rady i materiatldva sesje Rady oraz
posiedzenia Komisiji,

b) powielanie i dostarczanie projekidehwat i innych materiatéw nieztinych do
pracy Rady oraz Komisji,

C) przygotowywanie zawiadomnie terminach ses;ji i posiedz&omisji we
wspoétpracy odpowiednio z Przewedsgtym Rady lub Przewodnigzymi
Komisiji,

d) organizacja i dokumentowanie preghisesji oraz posiedz&omisji,

e) przekazywanie Stdoe uchwat podjtych przez Ragl interpelacji i zapyta
radnych oraz opinii i wnioskow z posietiKomisji,

f) przedktadanie organom nadzoru udiRely Powiatu z wyczeniem uchwat,
ktére w imieniu Starosty przekaayw g przez Wydziat Bugetu i Finansow do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

g) przekazywanie Wojewodzavictokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu
podlegacych publikacji w Dzienniku Urdowym Wojewodztwa
Swictokrzyskiego,

h) przekazywanie do realizacji ydi@avym merytorycznie komérkom organizacyjnym

Starostwa i jednostkom organizagyjrpowiatu uchwat Rady,

i) koordynowanie prac zg@anych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych,

j) ewidencjonowanie, udgghianie i przechowywanie dokumentacji z dziatabno
Rady oraz Komisji, w tym zbiorow i refgdw uchwat Rady, opinii i wnioskow
Komisji, protokotow z posiedze

2. Organizacyjna pomoc Przewodnicegmu i Wiceprzewodnigzym Rady w petnieniu
funkcji, w tym m.in.:

a) prowadzenie kalendarza spatka

b) redagowanie odpowiedzi na pisma podpispwyarez Przewodnigzego Rady,

) obstug spotka organizowanych przez Przewodricego Rady,

d) przygotowanie logistyczne udziatu Przeworitego i Wiceprzewodnigzych

Rady w spotkaniach, uroczystiach, naradach, itp.



e) przygotowywanie wygtien i materiatow dla Przewodnigzego
I Wiceprzewodnigzych Rady.
3. Prowadzenie spraw zyganych z éwiadczeniami magkowymi radnych.
4. Wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywamgundatu radnego.
5. Wspoétdziatanie w zakresie koniecznym dla praady i Komisji z organami
administracji publicznej i innymi instytucjami.
6. Prowadzenie spraw awanych ze skargami i wnioskami, ktorych rozpatreeviley
do kompetencji Rady.
7.Przekazywanie Wydziatowi Bitu | Finanséw informacji o wysokoi diet
przystugujcych radnym powiatu.
8. Zapewnienie administracyjno - organizacyjnegtodi realizacji zadaZarzdu,
w tym m. in.:
a) kompleksowe przygotowywanie posiedZarzdu,
b) dokumentowanie pracy Zadz,
c) prowadzenie rejestru uchwat, decyzji itpaswier Zarzdu oraz przesytanie ich do
witaciwych organdéw nadzoru oraz wWewych merytorycznie komorek
organizacyjnych Starostwa i jednostek organizawfjirpowiatu.
9. Przygotowywanie sprawozda dziatalndci Zarzadu medzy sesjami.
10. Wykonywanie zadawynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Starosty i dzigdgch
W jego imieniu pozostatych cztonkow Zadu.
11. Wykonywanie zadawigzanych ze wspotdziataniem Zadu z parlamentarzystami,
organami administracjigdowej i samorgdowej oraz innymi instytucjami.
12. Obstuga sekretariatu Zgalm Powiatu



