ZARZADZENIE NR 69/2014
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 4 listopada 2014 r.

w sprawie organizacji wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2013 r., poz. 595 zp6zn. zm.) i§ 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Chodziezy, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr VIII/71/2011 Rady Powiatu
Chodzieskiego z dnia 10 sierpnia 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Chodziezy, zmienionej uchwalg Nr XI1/95/2011 z dnia 28 grudnia
2011 r., uchwalg Nr XV/123/2012 z dnia 16 maja 2012 r., uchwata Nr XVIII/152/2012 z dnia
8 sierpnia 2012 r. oraz uchwata Nr XXX1/244/2013 z dnia 11 rudnia’ 2013 r., zarzadza sig¢ co
nastepuje: '

§ 1. W skiad Starostwa Powiatowego wychodza:

1. Wydziat Organizacyjny, dla ktorego ustalam 11,75 etatdw urzedniczych i5,05 etatow
obstugi:

1) kierownik wydziatu (1 etat),

2) stanowisko w zakresie obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty (1 etat),
3) stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa (2 etat),

4} stanowisko w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta (1 etat),

5) stanowisko w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty (0,75 etatu),

6) stanowiska w zakresie spraw kadrowych i placowych pracownikéw (2 etaty),

7) stanowisko w zakresie spraw szkoleniowych pracownikéw iprowadzenia archiwum
zakladowego (1 etat),

8) stanowisko w zakresie spraw majatkowych i zaopatrzenia (1 etat),
9) stanowiska w zakresie obstugi informatycznej (2 etaty),
Stanowiska obstugi:

1) 5 stanowisk w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w Starostwie (3,3 etaty),
2) stanowisko konserwatora (0,75 etatu),
3) stanowisko gonca (1 etat).

2. Wydziat Komunikacji, dla ktérego ustalam 10 etatéw urzedniczych:
1} kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowiska w zakresie rejestracji pojazdow (5 etatow),

3) stanowiska w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, nadzoru nad
Ofrodkami Szkolenia Kierowcow i Instruktorami Nauki Jazdy (3 etaty),

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

3. Wydziat Drog Powiatowych, dla ktdrego ustalam 3 etaty urzednicze i 6 etatow obshagi:
1) kierownik wydziatu (1 etat),
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2) stanowisko w zakresie drog (1 etat),
3) stanowisko w zakresie pasa drogowego (1 etat).
Stanowiska obshugi:

1) stanowisko w zakresie kontroli technicznej robdt drogowoOmostowych (1 etat),
2) rzemieslnik specjalista robot drogowo-mostowych (3 etaty),
3) robotnik gospodarczy robdt drogowo-mostowych (2 etaty).

4. Wydziat Finans6w, dla ktérego ustalam 9 etatéw urzedniczych:
1) kierownik wydziatu - glowny ksiggowy starostwa (1 etat),
2) zastgpca kierownika wydziatu (1 etat),
3) stanowisko w zakresie ewidencji budzetu powiatu (1 etat),
4) stanowisko w zakresie ewidencji dochodow i windykacji naleZnos’ci (1 etat),
5) stanowisko w zakresie ewidencji wydatkow (1 etat),
6) stanowisko w zakresie ksiggowosci (1 etat),
7) stanowisko w zakresie sprawozdawczosci i analiz (1 etat),
8) stanowiska w zakresie planowania budzetu (2 etaty).

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos'ciami,‘ dla ktérego
ustalam 11 etatdw urzedniczych:

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

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

4} stanowisko w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowej (1 etat),

5) stanowiska w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami (2 etaty),

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

7) stanowisko w zakresie geodezji i kartografii (1 etat),

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

6. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa iLeénictwa, dla ktérego ustalam 3,2 etaty
urzednicze:

1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko w zakresie emisji do srodowiska, lesnictwa i gospodarki odpadami (1 etat),
3) stanowisko w zakresie gospodarki odpadami, przyrody i planowanych przedsigwzigé (1 etat),
4) geolog powiatowy (0,2 etatu).
7. Wydziat Oswiaty, dla ktérego ustalam 5 etatéw urzgdniczych:
1} kierownik wydziatu (1 etatu),
2) stanowisko w zakresie spraw osobowych i organizacji ksztalcenia (1 etat),
3) stanowisko w zakresie statystyki i budzetu (1 etat),

4) stanowisko asystenta/ki koordynatora/ki ds. sieci i wsparcia szkét (0,5 etatu),
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5) 3 stanowiska szkolnego organizatora/ki rozwoju edukacji (1,5 etatu).

8. Wydzial Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamdwied Publicznych, dla ktérego
ustalam 4 etaty urzednicze:

1) kierownik wydziatu (1 etat),
2) stanowisko w zakresie zamowien publicznych i bhp (1 etat),
3) stanowisko w zakresie architektury, budownictwa i inwestycji (1 etat),
4) stanowisko w zakresie architektury i budownictwa (1 etat).
9. Biuro Rady, dla ktérego ustalam 0,75 etatu urzgdniczego.
10. Zespot Radeow Prawnych, dla ktdrego ustalam 2 etaty urzednicze.

11. Zespét Funduszy Pomocowych iRozwoju, dla ktérego ustalam 2 etaty urzednicze
o nazwie stanowiska w zakresie funduszy Unii Europejskiej (2 etaty). - .

12. Gabinet Starosty, dla ktérego ustalam 2 etaty urzednicze:
1} stanowisko w zakresie promocji, kultury i sztuki (1 etat),
2) stanowisko w zakresie kontaktu z mediami (1 etat).

13. Wieloosobowe Stanowisko ds. Obywatelskich, Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Zdrowia i Pomocy Spolecznej, dla ktérego ustalam 2,25 etatéw urzedniczych:

1) Stanowisko w zakresie ochrony zdrowia, bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz
zarzgdzania kryzysowego (0,75 etatu),

2) Stanowisko ds. obywatelskich i pomocy spotecznej (1 etat),
3) Stanowisko ds. obronnych (0,5 etatu).

14. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, dla ktorego ustalam 0,25 etatu
urzedniczego.

15. Stanowisko ds. Kontroli /Rewident Powiatowy/, dla ktorego ustalam 1 etat urzgdniczy.
16. Audytor wewnetrzny, dla ktdrego ustalam 1 etat urzqdﬁiczy.
17. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, dla ktérego ustalam 0,25 etatu urzgdniczego.
18. Powiatowy Rzecznik Konsumentow, dla ktorego ustalam 0,25 etatu urzedniczego.
19. Sekretarz Powiatu, dla ktorego ustalam 1 etat urzedniczy.
20. Skarbnik Powiatu, dla ktérego ustalam 1 etat.
21. Etatowy Czionek Zarzadu, dla ktérego ustalam 0,25 etatu.
§ 2. W Starostwie Powiatowym prowadzone sa rejestry:
1. Wydzial Organizacyjny prowadzi nastgpujace rejestry:
1) rejestr uchwat Zarzadu, '
2) rejestr zarzadzen Starosty,

3) rejestr udzielonych upowaznieni do podpisywania decyzji administracyjnych i zalatwiania
spraw,

4) rejestr udzielonych pelnomocnictw,
5) centralny rejestr skarg i wnioskow,

6) rejestr kancelaryjny,
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7) rejestr pieczeci sfuzbowych,
8) rejestr zawartych umow,
9) rejestr wydanych legitymaciji stuzbowych,
10) rejestr wydanych delegacji stuzbowych,
11) ewidencja zasobéw bibliotecznych.
2. Wydziat Komunikacji prowadzi nastgpujace rejestry:
1) wykaz wydawanych dokumentéw komunikacyjnych i oznaczen pojazdow,
2) wykaz wydanych tablic rejestracyjnych,
3) wykaz przekazywanych do ziomowania tablic rejestracyjnych,
4) rejestr wydanych kart parkingowych,
5) rejestr korespondencji w sprawie wydawania uprawnien,
6) rejestr spraw zwigzanych zatrzymanymi uprawnieniami,
7) rejestr kierowedw i 0s6b bez uprawnien w systemie informatycznym,
8) ewidencja kierowcdw i 0sdb bez uprawnien,
9) ewidencja 0sdb z zatrzymanymi uprawnieniami,
10) rejestr przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
11) rejestr przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

12) rejestr zezwolerh na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym,

13) rejestr zaswiadczen na przewozy drogowe na przewozy wilasne,
14) rejestr licencji na transport drogowy rzeczy i 0séb,
15) ewidencja instruktorow nauki jazdy,
16) rejestr zawartych umow.
3. Wydziat Drog Powiatowych prowadzi nastgpujace rejestry:
1) ewidencja drog i obiektéw mostowych,
2) ewidencja zatwierdzonych projektow organizacji ruchu,
3) rejestr zawartych umdw.
4. Wydzial Finanséw prowadzi nastepujace rejestry:
1) rejestr zakupu i sprzedazy VAT,
2) rejestr porgczen i weksli,
3) rejestr zobowiazan zaciggnigtych przez Zarzad w granicach ustalonych przez Rade.

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosci prowadzi
nastgpujace rejestry:

1) rejestr ewidencji gruntdw, budynkéw i lokali,
2) rejestr cen i wartosci nieruchomosci,

3) rejestr oplat za ushugi geodezyjne zwiazane z ewidencja gruntéw, budynkéw i lokali,
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4) rejestr sporzadzonych i wydawanych wypisow ewidencyjnych,

5) rejestr wymiarowy - czynsze lokali przeznaczonych na cele mieszkalne i niemieszkalne,

6) rejestr wymiarowy - dzierzawa Srodkow trwalych,

7) rejestr gruntdw Powiatu Chodzieskiego,

8) rejestr budynkdw i lokali Powiatu Chodzieskiego,

9) rejestr gruntéw Skarbu Pafistwa w uzytkowaniu wieczystym i trwalym zarzadzie,

10) rejestr budynkow i lokali Skarbu Panstwa, |

11) rejestr wymiarowy - czynsze za grunty przeznaczone na cele mieszkalne (Skarbu Panstwa),
12) rejestr wymiarowy - roczny czynsz dzierzawy,

13) rejestr wymiarowy naleznosci Skarbu Parstwa z tytutu oplat za tr\yaly zarzad,

14) rejestr wymiarowy - oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci (mienie Skarbu Panstwa),

15) rejestr wymiarowy oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw Skarbu Parstwa,
16) rejestr gruntdw wylaczonych z produkeji rolnych, '
17) dziennik zamowien prac geodezyjnych,
18) ksiazka ewidencji robdt geodezyjnych,
19) rejestr wystawionych rachunkéw,
20) rejestr sprzedanych map,
21) rejestr nowo zaktadanych map.
6. Wydziat Oclirony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa prowadzi nastepujace rejestry:

1) rejestr posiadaczy oraz prowadzacych hodowle zywych zwierzat podlegajacych ograniczeniu
na podstawie umdw migdzynarodowych,

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

3) rejestr sprzgtu plywajacego shuzacego do potowu ryb,
4) ewidencja wydanych kart wedkarskich,

5) publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
i jego ochronie,

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

7. Gabinet Starosty prowadzi nastepujace rejestry:

1) rejestr zawartych uméw,

2) ewidencja Uczniowskich Klubéw Sportowych,

3) ewidencja Stowarzyszen Sportowych, ktore nie prowadza dziatalno$ci gospodarcze;j.
8. Wydziat Oswiaty prowadzi nastgpujace rejestry:

1) ewidencja szkdt i placéwek niepublicznych,

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

9. Wydzial Architektury, Budownictwa, Inwestycji iZamdwienn Publicznych prowadzi
nastgpujace rejestry:
1) rejestr wnioskéw o pozwolenie na budowe,
2) rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe,
3) rejestr wypadkéw przy pracy,
4) rejestr zamdwien publicznych.
10. Biuro Rady prowadzi nastgpujace rejestry:
1) rejestr uchwat rady powiatu,
2) rejestr wnioskow i opinii komisji rady powiatu,
3) rejestr interpelacji i wnioslkow radnych.

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

§ 4. Zobowigzuje sie Kierownikéw Wydzialow oraz samodzielne stanowiska pracy do
biezgcego aktualizowania opisow poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2014 Starosty Chodzieskiego z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie organizacji wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Chodziezy, zmienione
Zarzadzeniem Nr 36/2014 z dnia 2 kwietnia 2014 r.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialdw isamodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

aszezjile

Beatal/i ewska

ca prhwny .
Bd P-1%5
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 69/2014
Starosty Chodzieskiego
Z dnia 4 listopada 2014 1.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko (zgodnie z zarzadzeniem Starosty):

................................................

2. Wydzial / samodzielne stanowisko pracy:

................................................

3. Symbol Wydziaty / samodzielnego stanowiska pracy zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Starostwa:

................................................

4. Zasady wspotzaleznosci siuzbowej:
Bezposredni przelozony: i aeeas i
Przetozony wyZzszego stopnia: ...

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest sluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.

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

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie¢ odwola¢ 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 wspétpracuje z:

------------------------------------------------
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B. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

al konieczne:

b/ pozagdane:

2. Doswiadczenie zawodowe:

af konieczne:

b/ pozadane:

3. Uprawnienia:

a/ konieczne:

b/ pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

al wymagana znajomos¢ przepisow:

b/ wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

5. Obstuga — komputery, programy, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga:

C. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow / zadan:

al zadania gtéwne:

b/ zadania pomocnicze:

c/ zadania okresowe:

2. Zakres odpowiedzialnos$ci

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc¢:

3. Zakres uprawnien:
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D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki lgcznosci:

4. Inne urzadzenia:

5. Srodki transportu

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,Opisu stanowiska pracy” jest mi znana
i zobowiazuje sie do jej scistego przestrzegania pod rygorem pdpowiedzialnoéci
prawnej i dyscyplinarnej.

..........................................

data | podpis pracownika datid
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