ZARZADZENIE Nr 7/2023
STAROSTY KONECKIEGO
z dnia 1 lutego 2023 roku

w sprawie okreslenia wewnetrznego schematu organizacyjnego Wydzialu
Organizacji i Informatyzacji Powiatu

Na podstawie §23 ust. 5 oraz §28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich przyjetego Uchwatg Nr 28/2017 Zarzadu Powiatu w Konskich
z dnia 22 marca 2017r. ze zm. zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Okreslam wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Organizacji i Informatyzacji
Powiatu.

2. Czg$¢ graficzna schematu organizacyjnego stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

W zarzadzeniu obowiazujg definicje zawarte w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Konskich.

§3.
1. Wydzial Organizacji i Informatyzacji Powiatu, zwany dalej ,,Wydziatem” znajduje
si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.
2. Wydzial realizuje zadania regulaminowe okreslone w §4 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich.

3. Uszczegbdtowienia zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zawarte sg w zakresach czynnosci pracownikéw Wydziatu.

§4.
1. Wydziat sktada si¢ z nastepujgcych stanowisk:

1) naczelnik Wydziatu — 1 etat,
2) wieloosobowe stanowisko ds. kadr — 1,5 etatu,
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu — 1 etat,
4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty — 3
etaty,
5) stanowisko ds. obstugi administracyjnej Starosty i obstugi sekretariatu Sekretarza
Powiatu — 1 etat,
6) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjne;j i obstugi klienta — S etatow,
7) kierownik biura ds. informatyzacji — 1 etat,
8) administrator systemow informatycznych — 1 etat,
9) stanowisko ds. informatyzacji powiatu — 1 etat,
10) redaktor gtowny BIP — 1 etat,
11) pomoc administracyjna — 1 etat.
2. Stanowiska wskazane w ust. 1 realizujg zadania wymienione w §5 i nastepnych,
przygotowuja odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, skargi,



wnioski i petycje, zapytania w trakcie kontroli zewnetrznych, zapytania organow,
instytucji dotyczace zadan regulaminowych Wydziatu, przygotowuja informacj¢ na
potrzeby systemu zarzgdzania jakoscig ISO oraz moga bra¢ udzial w pracach
zespoldéw zadaniowych i projektowych.

§5.

1. Naczelnik Wydzialu odpowiada za wykonywanie zadan kierownika komorki
okreslonych w §25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Konskich.

2. W razie nieobecnosci naczelnika Wydziatu jego zadania wykonuje gléwny specjalista
ds. obstugi Zarzadu Powiatu w obszarze udzielonych upowaznien z zakresu spraw
organizacyjnych.

3. Naczelnik Wydziatu koordynuje:

1)
2)
3)

4)
3)

sprawy zwigzane z upowaznieniami udzielanymi przez Staroste,

sprawy zwigzane z wyborami i referendami,

sprawy zwigzane z udzielaniem informacji publicznej z zakresu dziatania
Wydziahu,

sprawy z zakresu obstugi prawnej Starostwa zlecanej na zewnatrz,

sprawy obstugi ustugi zlecanej na zewnatrz z zakresu ochrony danych osobowych
oraz petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych.

§6.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Zarzadu Powiatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

zastgpowanie naczelnika Wydzialu w obszarze udzielonych upowaznien
z zakresu spraw organizacyjnych,

koordynowanie pracy stanowiska ds. obstugi administracyjnej Starosty i obstugi
sekretariatu Sekretarza Powiatu oraz sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
przygotowywanie posiedzen Zarzadu Powiatu,

obstuga 1 dokumentowanie obrad Zarzadu Powiatu,

udzielanie wnioskodawcom odpowiedzi zgodnie z podjetymi decyzjami przez
Zarzad oraz przekazywanie wilasciwym komoérkom Starostwa i jednostkom
organizacyjnym powiatu uchwat Zarzadu Powiatu i projektow uchwat Rady
Powiatu,

przygotowywanie informacji z pracy Zarzadu Powiatu pomiedzy sesjami,
obstuga petycji kierowanych do Zarzadu Powiatu,

gromadzenie i przechowywanie zmian Statutu Powiatu oraz zmian Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego oraz przygotowywanie kopii
1 zestawien ze zgromadzonych dokumentow.

§7.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kadr nalezy:

1)

2)
3)

obstuga kadrowa pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,

przygotowywanie sprawozdawczosci wynikajacej z odrebnych przepisow,
wspolpraca z pracownikiem wykonujacym zadania w zakresie obstugi ptacowe;j,



4)
3)
6)

7)

8)

9

uczestnictwo w procesie naboru pracownikéw, sporzadzanie i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie rejestru konkursow na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy, praktyk oraz roboét
publicznych,

planowanie, ewidencjonowanie szkolen i przygotowywanie sprawozdawczosci
z tym zwigzanej ,

prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Starostwa oraz rejestru
upowaznien pracownikow jednostek podleglych powiatowi, wynikajacych
z odrgbnych przepisow,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi
w zakresie zadan Wydziahu,

10) przechowywanie dokumentacji dot. kontroli Wydziatu,
11) sporzadzanie i ewidencja uméw zwigzanych z uzytkowaniem obcych Srodkéw

transportowych.
§8.

Do zadan stanowiska ds. obstugi administracyjnej Starosty i obstugi sekretariatu
Sekretarza Powiatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

S)

6)
7

8)

obstuga organizacyjna nieodptatnej pomocy prawnej prowadzonej przez powiat,

w tym:

a) obstuga dedykowanego systemu informatycznego,

b) przygotowywanie umow oraz sprawozdan merytorycznych,

Cc) wspoltpraca z prawnikami udzielajagcymi pomocy prawne;j,

d) wspdtpraca z wydziatami Budzetu i Finanséw i Polityki Spotecznej, Oswiaty
i Zdrowia w zakresie planowania i wydatkowania dotacji na ten cel,

€) przygotowywanie materiatdw informacyjnych w zakresie wskazanym
W przepisach prawa,

f) biezagca obstuga oraz sprawdzanie funkcjonowania punktu nieodptatnej
pomocy prawnej dziatajacego w Starostwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw, listéw i petycji,

w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg, Wnioskow i Listow,

monitorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskow przez wydzialy oraz

opracowywanie analiz zbiorczych i sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie zbioru uméw zawieranych przez Powiat Konecki — Starostwo

Powiatowe w Konskich,

prowadzenie elektronicznych rejestrow uchwal Rady Powiatu oraz uchwal

Zarzadu Powiatu,

prowadzenie rejestru aktow normatywnych Starosty oraz przekazywanie

ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderéw i odznaczen,

przygotowywanie zbiorczych zaméwien kwartalnych na przybory i materialy

biurowe dla Wydziatu,

prowadzenie sekretariatu Sekretarza Powiatu.



§9.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty
nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty, w tym:

2)
3)

a) obstuga poczty elektronicznej,

b) prowadzenie rejestru delegacji,

c) obshuga korespondencji imiennej kierowanej do Starosty i Wicestarosty,
organizacja i obstuga spotkan Starosty i Wicestarosty,

prowadzenie  rejestru  kontroli  zewngtrznych  Starostwa, a  takze
przeprowadzonych przez przedstawicieli organdw powiatu i Starostwa
w jednostkach im podlegtych.

§10.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej i obstugi klienta nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

przyjmowanie, skanowanie, rejestrowanie w systemie obiegu dokumentéw
korespondencji wptywajacej do Starostwa,

obstuga gtéwnej skrzynki poczty elektronicznej Starostwa,
obstuga platformy ePUAP,

prowadzenie rejestrow poczty wychodzacej,

wymiana dokumentoéw z sekretariatami,

wydawanie korespondencji komérkom organizacyjnym,

prowadzenie rejestrow kancelaryjnych,

udzielanie informacji o wilasciwosci komoérek organizacyjnych oraz miejscu
zalatwienia spraw,

rejestrowanie w systemie informatycznym klientéw wydzialu Komunikacji
i Transportu oraz klientéw nieodptatnej pomocy prawnej,

10)umieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen oraz prowadzenie korespondencji

w sprawach ogloszen,

11)wspodtpraca z operatorem pocztowym w zakresie realizacji umowy o $wiadczenie

ustug pocztowych oraz monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg ustug
pocztowych.

§11.

Do zadan kierownika biura ds. informatyzacji nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

kierowanie biurem ds. informatyzacji,

zastepowanie naczelnika Wydzialu w obszarze udzielonych upowaznien
z zakresu spraw informatycznych,

administrowanie siecig strukturalng Starostwa,

administrowanie urzagdzeniami zapewniajacymi bezpieczenstwo danych,
utrzymywanie kontaktow 7 podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,



6) administrowanie systemami informatycznymi uzytkowanymi w Starostwie
zgodnie z podzialem wnikajagcym z odrgbnych regulacji wewngtrznych,

7) administrowanie systemem zintegrowanej komunikacji powiatu,

8) utrzymywanie systemow informatycznych, ktérych obstuga nie zostata zlecona

na zewnatrz,

9) wdrazanie systeméw informatycznych w Starostwie,

10) przygotowywanie jednostek komputerowych do uzytkowania,

11)diagnozowanie i naprawa biezacych usterek sprzetu komputerowego,

12)wspieranie uzytkownikéw systemow informatycznych w biezacej pracy.

§12.

Do zadan administratora systeméw informatycznych nalezy:

1) administrowanie systemami informatycznymi uzytkowanymi w Starostwie
zgodnie z podziatem wynikajgcym z odrebnych regulacji wewnetrznych,

2) utrzymywanie systemu obiegu dokumentow EZD-PUW oraz systemu poczty
elektroniczne;j ,

3) zastgpowanie kierownika biura ds. informatyzacji w zakresie administrowania
siecig teleinformatyczng i systemami informatycznymi w Starostwie,

4) przygotowywanie jednostek komputerowych do uzytkowania,

5) diagnozowanie i naprawa biezacych usterek sprzgtu komputerowego,

6) wspieranie uzytkownikéw systemoéw informatycznych w biezacej pracy.

§13.

Do zadan stanowiska ds. informatyzacji nalezy:

1) administrowanie systemami informatycznymi uzytkowanymi w Starostwie
zgodnie z podziatem wnikajacym z odrebnych regulacji wewnetrznych,

2) przygotowywanie planu utrzymania infrastruktury teleinformatycznej Starostwa,

3) przygotowywanie wnioskow do budzetu powiatu w zakresie zakupow sprzetu
1 oprogramowania,

4) monitorowanie Zrodet finansowania projektow z zakresu informatyzacji powiatu,

5) wdrazanie systeméw informatycznych w Starostwie,

6) prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa w zakresie systemu obiegu
dokumentéw EZD-PUW,

7) wspieranie uzytkownikéw systemu obiegu dokumentéw oraz programéw
biurowych,

8) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzgdzanym sprzetem i posiadanymi
licencjami oprogramowania oraz przygotowywanie analiz z tym zwigzanych.



§14.

Do zadan redaktora gtownego BIP nalezy:

1y
2)
3)

4)

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Konskich w ramach serwisu SAMORZAD.GOV.PL,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej zainteresowanych jednostek
organizacyjnych powiatu w ramach serwisu BIP - Wrota Swietokrzyskie,
prowadzenie ewidencji projektéw dofinansowywanych z funduszy europejskich
realizowanych przez Starostwo 1 jednostki organizacyjne powiatu,

sporzadzanie notatek z pracy zespotdéw koordynowanych przez naczelnika
Wydziatu.

§15.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1
2)

3)

4)

5)

6)

zastepowanie redaktora gtéwnego BIP w zakresie wskazanym przez naczelnika
Wydziahu,
zasilanie  treSciami  serwisu  informacyjnego SAMORZAD.GOV.PL
w zakresie wskazanym przez naczelnika Wydziatu,
przygotowywanie jednostek komputerowych do uzytkowania w zakresie
wskazanym przez kierownika biura ds. informatyzacji i administratora systemow
informatycznych,
diagnozowanie i naprawa biezacych usterek sprzetu komputerowego pod nadzorem
kierownika biura ds. informatyzacji i administratora,

wspieranie  uzytkownikéw  systeméw  informatycznych ~w  Starostwie
w zakresie wskazanym przez kierownika biura ds. informatyzacji i administratora
systeméw informatycznych,

prowadzenie elektronicznego rejestru upowaznien i pelnomocnictw Starosty.

§16.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacji
i Informatyzacji Powiatu.

§17.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2022 Starosty Koneckiego z dnia 16 lutego 2022 roku
w sprawie okreslenia wewnetrznego schematu organizacyjnego Wydziatu Organizacji
i Informatyzacji Powiatu.

§18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 4
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Wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Organizacji i Informatyzacji Powiatu

NACZELNIK WYDZIALU
(1 etat)

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2023
Starosty Koneckiego

z dnia 1 lutego 2023 roku

Koordynator wieloosobowego
stanowiska ds. kadr

(gtéwny specjalista — I etat)

Stanowisko ds. kadr
(inspektor — % etatu)

Samodzielne stanowisko ds.
obstugi Zarzadu Powiatu/
Koordynator wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi
sekretariatu
(gtéwny specjalista — 1 etat)

Koordynator wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi

kancelaryjnej i obstugi klienta
(gtéwny specjalista - 1 etat)

Biuro ds. informatyzacji

Kierownik biura
(1 etat)

Stanowisko ds. obstugi
administracyjnej Starosty/
obstuga sekretariatu Sekretarza
“(inspektor — 1 etat)

Obstuga kancelaryjna
(inspektor — 1 etat)

Administrator systeméw
informatycznych
(starszy informatyk — 1 etat)

Obstuga sekretariatu Starosty
i Wicestarosty
(sekretarka — 2 etaty)

Obstuga kancelaryjna
(specjalista — 1 etat)

Obstuga sekretariatu Starosty
i Wicestarosty
(pomoc administracyjna — 1 etat)

Obstuga klienta
(referent — 1 etat)

Stanowisko ds. informatyzacji
powiatu
(inspektor — 1 etat)

Pomoc administracyjna
(1 etat)

Redaktor gtéwny BIP

(inspektor - 1 etat)

Pomoc administracyjna

( 1 etat)






