w sprawie organizacji wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powlatowym
(Dz. U z2019r, poz 511ze zm.) 1§ 6ust 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Chodziezy, stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 121/2019 Zarzadu Powiatu
Chodzieskiego z dma 30 grudnia 20191, w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Chodziezy, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W skiad Starostwa Powiatowego wychodza:
I. Wydzial Organizacyjny, dla ktérego ustalam 10 etatoéw urzedniczych 1 4 etaty obstugi:
Stanowiska urzednicze:
1) kierownik wydziatu (1 etat},
2) stanowisko w zakresie obstugt sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty (1 etat),
3) stanowisko w zakresie prowadzenia Biura Obstugt Klienta {1 etat),
4) stanowiska w zakresie spraw kadrowych 1 ptacowych pracownikow (1 etat),
5) stanowisko w zakresie spraw kadrowych i nieodplatne] pomocy prawnej (1 etat),
6) stanowisko w zakresie zaopatrzemia, spraw szkolemowych 1 archiwum zakladowego (1 etat),
7) stanowisko w zakresie spraw majatkowych (1 etat),
8) stanowiska w zakresie obstugi informatycznej (2 etaty),
9) stanowisko w zakresie obstugl Zarzadu, Starosty 1 kancelaryjnej Starostwa (1 etat).
Stanowiska obstugi:
1) stanowiska w zakresie utrzymania porzadku 1 czystoscl w Starostwie (2,5 etatu),
2) stanowisko konserwatora (0,75 etatu),
3) stanowisko gonca (0,75 etatu).
2. Wydzial Komunikacji, dla ktérego ustalam 10 etatow wrzedniczych:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowiska w zakresie rejestracji pojazdow (5 etatow),

3) stanowiska w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, nadzoru nad
oérodkamu szkolenia kierowcdw 1 instruktorami nauki jazdy (3 etaty),

4) stanowisko w zakresie obstugi stacji kontroli pojazdow, transportu i wydatkow budzetowych
(1 etat).

3. Wydzial Drog Powiatowych, dla ktorego ustalam 3 etaty urzednicze 1 6,3 etatow obstugi:
Stanowiska urzednicze:
) kierownik wydziatu (1 etat),

1
2) stanowisko w zakresie drog {1 etat),
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3) stanowssko w zakresie pasa drogowego (1 etat).
Stanowiska obstugy:
1) stanowisko w zakresie kontroli technicznej robdt drogowo-mostowych (1 etat),
2) rzemieslnik specjalista robot drogowo-mostowych (3 etaty),
3) robotnik gospodarczy robot drogowo-mostowych (2 etaty).

4) stanowisko w zakresie utrzymania porzadku 1 czystosct w Starostwie Powiatowym (0,3
etatu)

4. Wydzial Finansow, dla ktérego ustalam 9 etatow urzedniczych:
1) kierownik wydziatu - gtdowny ksiegowy starostwa (1 etat),
2} stanowisko w zakresie ewidencji budzetu powiatu (1 etat),
3) stanowisko w zakresie ewidenc)i dochodow 1 windykacji naleznoser (1 etat),
4) stanowisko w zakresie ewidenc)i wydatkow (1 etat),
5) stanowisko w zakreste ksiggowosci 1 rozliczen VAT (1 etat),
6) stanowisko w zakresie sprawozdawczosci 1 WPF (1 etat),
7) stanowiska w zakresie planowania budzetu (2 etaty),
8) stanowisko w zakresie analiz (1 etat).

5. Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodark: Nieruchomosciami, dla ktérego
ustalam 11 etatow urzedniczych:

1) kierownik wydziatu 1 geodeta powiatowy (1 etat),

2) kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej (1 etat),
3) stanowiska w zakresie ewidencji gruntéw 1 budynkéw (2 etaty),

4) stanowisko w zakresie uzgadniania dokumentagji projektowej (1 etat),

5) stanowiska w zakresie geodezji 1 gospodarki niernchomosciami (2 etaty),

6) stanowiska w zakresie zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego (2 etaty),

7) stanowisko w zakresie geodezjt, klasyfikacji 1 ochrony gruntow rolnych (1 etat),

8) stanowisko w zakresie zasobu geodezyjno-kartograficznego 1 mapy numerycznej {1 etat).

6. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa iLesnictwa, dla ktorego ustalam 3 etaty
urzednicze:

1) kierownik wydziatu 1 geolog powlatowy (1 etat),
2} stanowisko w zakresie emisji do srodowiska, lesnictwa 1 gospodarki odpadamu (1 etat),
3) stanowisko w zakresie przyrody, rybactwa 1 gospodarki odpadami (1 etat),
7. Wydzial Oswiaty, dla ktdrego ustalam 3 etaty urzednicze:
1) kierownik wydziatu (1 etatu),
2) stanowisko w zakresie spraw osobowych 1 organizacji ksztalcenia (1 etat),
3) stanowisko w zakresie statystyki 1 budzetu (1 etat),

8. Wydzital Architektury, Budownictwa, Inwestycjl 1 Zaméwien Publicznych, dla ktérego
ustalam 4 etaty urzednicze:
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1) kierownik wydziatu (1 etat),

2) stanowisko w zakresie zaméwien publicznych 1 bhp (1 etat),

3) stanowisko w zakresie architektury, budownictwa i inwestycji (1 etat),
4) stanowisko w zakresie architektury i budownictwa (1 etat).

9. Wydzial Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Promogji, dla ktorego ustalam 35,75
etatow urzedniczych:

1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko w zakresie promocji, kultury 1 sztuka (1 etat),
3) stanowisko w zakresie kontaktu z mediami (1 etat),

4) stanowisko w zakresie ochrony zdrowia, bezpieczefistwa 1 porzadku publicznego oraz
zarzadzania kryzysowego (0,75 etatu),

5) stanowisko w zakresie spraw obywatelskich, obronnych 1 pomocy spotecznej (1 etat),

6) stanowisko w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych 1 pomocy spolecznej (1 etaty).
10. Biuro Rady, dla ktérego ustalam 0,75 etatu urzedniczego.
11. Zespdl Radcow Prawnych, dla ktérego ustalam 2 etaty urzednicze.

12. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, dla ktérego ustalam 0,25 etatu
urzedniczego.

13. Stanowisko w zakresie kontroli /Rewident Powiatowy/, dla ktdérego ustalam 1 etat
urzedniczy.

14. Audytor wewnetrzny, dla ktoérego ustalam 0,5 etatu urzedniczego.
15, Powiatowy Rzecznik Konsumentow, dla ktdrego ustalam 0,25 etatu urzedniczego.
16. Sekretarz Powiatu, dla ktorego ustalam 1 etat urzedniczy.
17. Skarbnik Powiatu, dla ktorego ustalam 1 etat urzedniczy.
18. Etatowy Czlonek Zarzadu, dla ktorego ustalam 0,25 etatu urzedniczego."
§ 2. W Starostwie Powiatowym prowadzone sa rejestry:
1. Wydzial Organizacyjny prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr uchwat Zarzadu,
2) rejestr zarzadzen Starosty,

3) rejestr udzielonych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i zatatwiania
spraw,

4) rejestr udzielonych petnomocnictw,

5) centralny rejestr skarg 1 wnioskow,

6) rejestr kancelaryny,

7) rejestr pieczeci stuzbowych,

8) rejestr zawartych umow,

9) rejestr wydanych legitymacyi stuzbowych,
10) rejestr wydanych delegacji stuzbowych,
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11) ewidencja zasobdw bibliotecznych.
2. Wydzial Komunikacji prowadzi nastepujace rejestry:
1) wykaz wydawanych dokumentow komunikacyjnych i oznaczen pojazddw,
2) wykaz wydanych tablic rejestracyjnych,
3) wykaz przekazywanych do ztomowania tablic rejestracyjnych,
4) rejestr kierowcow w systemie informatycznym,
5) rejestr 0sob bez uprawnien,
6) wykaz wydanych zezwolen,
7) rejestr osrodkow szkolenia kierowcw,
8) ewrdencja instruktorow nauki jazdy,
9) rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

10) rejestr zezwolen na wykonywane regulamych 1 regularnych specjalnych przewozdw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

11) rejestr zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

12) rejestr licencji na fransport drogowy rzeczy 1 0sob oraz zezwolen na wykonywanie zawodu
przewozmika drogowego,

13) rejestr wydanych zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego,
14) rejestr zawartych umoéw,
15) ewidencja projektow zatwierdzonych organizacji ruchu.
3. Wydziat Drog Powiatowych prowadz nastepujace rejestiry:
1y ewidencja drog 1 obiektow mostowych,
2) rejestr zawartych umdw.
4. Wydzial Finanséw prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr zakupu 1 sprzedazy VAT,
2) rejestr poreczen 1 weksli,
3) rejestr zobowiazan zaciagnietych przez Zarzad w granicach ustalonych przez Rade,
4} rejestr zawartych umow.

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosci prowadzi
nastepujace rejestry:

1) zbiér danych szczegotowych osnow geodezyjnych,
2) zbi6r danych ewidencji gruntow 1 budynkow,
3) zbiér danych geodezyjnej siect uzbrojenia terenu,

4) zbidor danych obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajace] tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

5) rejestr gruntow,
6) rejestr budynkow,
7) rejestr lokali,
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8) kartoteka budynkow,

9) kartoteka lokali,

10} ewidencja materialow panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

11} rejestr zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

12) rejestr wnioskdw o udostepnienie materialow zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

13) rejestr  wnioskdw o uwierzytelnienie  dokumentow na  potrzeby  postepowan
administracyjnych, sadowych lub czynnosei cywilnoprawnych,

14} rejestr dokumentow obliczenia oplaty,
15) rejestr umow,
16} zasob nieruchomosct Powiatu Chodzieskiego,
17} zaséb nieruchomosci Skarbu Panstwa,
18) ewidencja nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste,
19) rejestr przypisoéw 1 odpisow naleznosci z mienia Powiatu Chodzieskiego,
20) rejestr przypisow 1 odpisow nalezmoscei z nuenia Skarbu Panistwa,
21) rejestr przypiséw i odpisow nabywcodw mienia Powiatu Chodzieskiego,
22) rejestr przypisow 1 odpiséw nabywcédw nuenia Skarbu Panstwa,
23) rejestr gruntow wytaczonych z produkcyi rolnicze;.
6. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa prowadzi nastepujace rejestry:

1) rejestr posiadaczy oraz prowadzacych hodowle zywych zwierzat podlegajacych ograniczeniu
na podstawie umow miedzynarodowych,

2) rejestr posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskania zezwolenia na zbieranie,
transport, odzysk lub unieszkodliwienie odpaddw,

3) rejestr sprzetu pltywajacego stuzacego do polowu ryb,
4) ewidencja wydanych kart wedkarskich,

5) publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
1]ego ochronie,

6) rejestr zawierajacy informacje o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terenach na ktorych wystepuja te ruchy,

7) rejestr zawartych umow.
7. Wydziat Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Promocji prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr zawartych umow,
2) ewidencja Uczniowskich Klubéw Sportowych,
3) ewidencja Stowarzyszen Sportowych, ktdre nie prowadza dziatalnosci gospodarcze;.
8. Wydziat Oswiaty prowadzi nastepujace rejestry:
1} ewidencja szkol 1 placowek niepublicznych,

2) ewidencja wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stoplen awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,
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3) rejestr wydanych delegacji dla kierownikow oswiatowych jednostek organizacyjnych
Powiatu Chodzieskiego,

4) rejestr zawartych umow.
9. Wydziat Architektury, Budownictwa, Inwestycji 1 Zamowien Publicznych prowadzi

nastepujace rejestry:

1) rejestr wnioskow o pozwolenie na budowe,

2) rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe,

3) rejestr wypadkow przy pracy,

4) rejestr zamowien publicznych,

5) rejestr zawartych umow.
10. Biuro Rady prowadzi nastepujace rejestry:

1) rejestr uchwat rady powiatu,

2) rejestr wnioskow 1 opinii komisji rady powiatu,

3) rejestr interpelac)i i wnioskow radnych.

§ 3. W Starostwie Powiatowym w Chodziezy obowiazuje jednolity wzor opisu stanowiska
pracy w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje sie Kierownikéw Wydzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy
do biezacego aktualizowania opisow poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 5. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2019 Starosty Chodzieskiego z dnia 13 sierpnia 2019 r.
wsprawie organizacji wewnetrzne] Starostwa Powiatowego w Chodziezy 1 zarzadzenie
je zmienigjace: Nr 61/2019 z dnia 12 wrzesnia 2019 r.

2. Opracowane na podstawie wzoru zamieszczonego w dotychczasowych zarzadzeniach
Opisy stanowisk pracy zachowuja waznos¢ do czasu ich zmiany lub opracowania nowych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Wydzialéw 1 samodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i/\‘U OST A.( /
/ W M@mgg&_, )

Beat ewska

Radca pragwny
d P-1
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Starosty Chodzieskiego

z dnia ’2'% €22 9090 1.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko (zgodnie z zarzgdzeniem Starosty):

2. Wydzial / samodzielne stanowisko pracy:

3. Symbol Wydzialy / samodzielnego stanowiska pracy zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Starosfwa:

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezpos$redni przelozony:

Przelozony wyZszego stopnia:

Uwagi dodatkowe,

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetoZonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetoZonego wyzszego
stopnia (poza szczegsinymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposSredniego przefozonego mozna sie odwofaé do
przetozonego wyzszego stopnia.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

6. Dokonujacy oceny

7. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje pracownika:

¢/ pracownik wspotpracuje z;
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B. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

al konieczne:

b/ pozgdane:

2. Doswiadczenie zawodowe:

al konieczne:

b/ pozadane:

3. Uprawnienia:

al konieczne:

b/ pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

a/ wymagana znajomosc¢ przepisow:

b/ wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

5. Obstuga - komputery, programy, maszyny, narzedzia, urzgdzenia:

praca wymaga:

C. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow / zadan:

al zadania gtéwne:

b/ zadania pomocnicze:

c/ zadania okresowe:

2. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc:

3. Zakres uprawnien:
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D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki facznosci:

4. Inne urzadzenia:

5. Srodki transportu

Oswiadczam, 2ze tre§C niniejszego ,Opisu stanowiska pracy” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarnej.

daia i podpis pracownika data i podpis przelozonego
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