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I. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o 0

10.

11.

12.

Udziat w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacjg Pomocy Technicznej
Programow Operacyjnych EFS w zakresie objetym wtasciwoscig merytoryczng Wydziatu;

. Realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej dotyczacych realizowanych

przez Wydziat zadan;

Przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz

ich aktualizacja w zakresie objetym wtasciwoscig merytoryczng Wydziatu;

Przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP oraz
ich aktualizacja w zakresie objetym wtasciwoscig merytoryczng Wydziatu;

. Planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje

zadan Wydziatu;

. Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatéw i informacji

rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu;

Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie, ktérych wartosé
szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisdow ustawy Prawo zamodwien publicznych;
Koordynowanie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie;

Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu, a takze
przygotowywanie niezbednych zmian ww. aktéw oraz przekazywanie aktdw normatywnych
Dyrektora, po ich podpisaniu do Wydziatu Administracyjnego, celem rejestracji w rejestrze;
Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu

oraz przekazywanie upowaznien i petnomocnictw, po ich podpisaniu do Wydziatu
Administracyjnego; celem rejestracji w rejestrach;

Opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw Zarzadu lub Marszatka oraz kierowanie
whioskow o udzielenie upowaznien i petnomocnictw do Zarzadu i Marszatka z zakresu dziatania
Wydziatu;

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej, przygotowywanie decyzji
odmawiajgcych i umarzajgcych postepowanie o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
zadan Wydziatu.

II. W ramach Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien
Publicznych, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.
4.

5.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych
warto$¢ szacunkowa uzasadnia stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

Sporzadzanie i aktualizowanie planu zamdéwien publicznych Urzedu;

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamdwien publicznych Urzedu;

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora Urzedu w zakresie
zamoéwien publicznych;

Prowadzenie rejestru postepowan w sprawach udzielania zamoéwien publicznych.

[ll. W ramach Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolen,
do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

Bw

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

Wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finanséw w zakresie gospodarowania srodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia;

Wrowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu;

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom nagréd i udzielaniem kar;
Nadzér nad przestrzeganiem terminowosci badan okresowych pracownikéw Urzedu;
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6. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w szczegdlnosci
prowadzenie dokumentéw konkursowych;
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na pozostate stanowiska pracy;
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy przez osoby bezrobotne, praktyk
uczniowskich i studenckich;
9. Planowanie i realizacja dziatalnosci szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw
powiatowych urzeddéw pracy;
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych;
11. Nadzér i koordynowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowe]j oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw Urzedu;
12. Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i Regulaminu
Organizacyjnego;
13. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu zadan stanowiska;
14. Sporzadzanie listy pracownikéw zaangazowanych w realizacje programow finansowanych
lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na podstawie opisdw stanowisk
sporzgdzanych przez Kierownikdow Komorek organizacyjnych Urzedu oraz przekazywanie jej
do Wydziatu Budzetu i Finanséw, Wydziatu Obstugi Programdéw Operacyjnych EFS i Wydziatu
Administracyjnego.

IV. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych
przez Dyrektora.
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