ZARZADZENIE Nr 49/2023
STAROSTY KONECKIEGO
z dnia 7 grudnia 2023 r.

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie okreSlenia wewnetrznego schematu organizacyjnego
Wydziatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Mienia Powiatu

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

§ 1
W Zarzadzeniu Nr 7/2021 Starosty Koneckiego z dnia 1 lutego 2021r. w sprawie okreslenia
wewnetrznego schematu organizacyjnego Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia
Powiatu wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1). § 4 otrzymuje brzmienie:

Wydziat sktada si¢ z nastepujacych stanowisk:
1) naczelnik wydziatu,
2) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych,
3) samodzielne stanowisko ds. gospodarowania mieniem, inwestycji i remontow,
4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi starostwa — 3 etaty,
5) wieloosobowe stanowisko pomocnicze (11 etatow).

2). § 8 otrzymuje brzmienie:

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi starostwa nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga w zakresie wspomagania realizacji zadan regulaminowych wydzialu poprzez:

- prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych wydziatu,

- rejestracja korespondencji wplywajacej do wydzialu z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego i przekazywanie na wtasciwe stanowiska pracy zgodnie z dyspozycjami
naczelnika wydziatu,

- zaopatrzenie starostwa w pieczgcie i pieczatki oraz prowadzenie ich ewidencji,

- zakup prenumerat, czasopism oraz drukéw zamawianych przez poszczegoélne wydziaty

starostwa,

- prowadzenie rejestru faktur i rozliczanie faktur z tytulu zaciggnigtych zobowigzan

finansowych z wylgczeniem ust. 2 pkt. 2 tiret trzecie.

- sporzadzanie na potrzeby wydzialu okresowych sprawozdan z zakresu prac Zarzadu

Powiatu,

- opracowywanie danych statystycznych na potrzeby systemu zarzadzania jakoscig,

- redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania

wydziahu,

- prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z archiwum wydziatu,

- nadzor nad salg konferencyjna.



2) obstuga starostwa w zakresie gospodarowania srodkami trwatymi i innymi sktadnikami
majatku ruchomego, w tym:
- nadawanie numer6ow inwentarzowych, oznakowanie i prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwatych 1 innego wyposazenia,
- wystawianie dowodéw PT 1 OT,
- prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownika,
- sporzadzanie i aktualizacja ,,wykazéw wyposazenia” dla poszczegolnych pomieszczen
starostwa,
- przedstawianie propozycji likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz prowadzenie
dokumentacji procesu likwidacji,
- udzial w inwentaryzacji.
-prowadzenie spraw zwigzanych z przepadkiem na rzecz Powiatu Koneckiego
porzuconych samochodow

3) obsluga w zakresie wspomagania realizacji zadan regulaminowych wydziatu poprzez:
- zalatwianie wyjazdoéw stuzbowych (delegacji) pracownikéw wydziatu,
- zglaszanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania do wlasciwej
komoérki,
- prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg urzadzen kserograficznych oraz
z zaopatrzeniem starostwa w materialy biurowe, sprzet biurowy, wode mineralng oraz inne
przedmioty 1 sprzet, za wyjatkiem sprzetu komputerowego, niezbedne do wykonywania
czynnosci stuzbowych.

4) obstuga starostwa w zakresie administrowania obiektami starostwa poprzez:
- realizacje umow o $wiadczenia ustug w zakresie dostawy pradu, gazu, wody, telefonii
stacjonarnej 1 komorkowej, odprowadzania sciekoéw 1 wod deszczowych oraz wywozu
nieczystosci statych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikéw stuzbowych
telefonéw komérkowych,
- rozliczanie faktur z tytutu zaciggnietych zobowigzan finansowych wymienionych
w tiret pierwsze i drugie,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektdw i1 majatku starostwa, w tym z
zabezpieczeniem przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym itp.
- aktualizowanie szyldéw, tablic urzedowych i informacyjnych na i w obiektach starostwa,
- dbanie o estetyke, dekoracje i flagowanie budynkow starostwa,
- dbanie o porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach i1 holach w budynku biurowym
starostwa oraz na terenie wokdt niego poprzez nadzor nad pracg wieloosobowego
stanowiska pomocniczego, a takze zaopatrzenie w narzedzia, sprz¢t i srodki czystoscel,
- dbanie o wiasciwe oznakowanie pomieszczen w obiektach starostwa,
- dokonywanie drobnych napraw w obiektach starostwa poprzez nadzor nad praca
wieloosobowego stanowiska pomocniczego,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem na zewnatrz przegladow, konserwacji
1 napraw sprzetu i wyposazenia starostwa,
- zaopatrzenie pomieszczen w meble biurowe, magazynowe 1 inne,

S) obstuga starostwa w zakresie gospodarowania samochodami stuzbowymi starostwa,
w tym:



- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i ubezpieczeniem samochodow,

- utrzymywanie samochodéw w nalezytym stanie technicznym,

- terminowe dokonywanie przegladow technicznych,

- zlecanie specjalistycznych napraw,

- rozliczanie zuzycia paliwa,

- prowadzenie ewidencji kosztow utrzymania samochodéow,

- wydawanie kart drogowych i kontrola prawidtowosci ich prowadzenia.
3). Wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia
Powiatu stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia otrzymuje nowe brzmienie jak w zalgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji, Zamdowien Publicznych
1 Mienia Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 49/2023
Starosty Koneckiego

z dnia 7 grudnia 2023 r.

Wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia Powiatu

Naczelnik Wydzialu
(1 etat)

Samodzielne stanowisko
ds. zamoéwien publicznych
( 1 etat)
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Samodzielne stanowisko ds.

gospodarowania mieniem,
inwestycji i remontéow

(1 etat)

Wieloosobowe stanowisko
ds. obslugi starostwa

(3 etaty)

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze

(11 etatow)






