BIP - Starostwo Powiatowe w Nisku

Wydziat Organizacji, Spraw Obronnych i Zarzadzania

Kryzysowego
Naczelnik Wydziatu: Tomasz Tryka
Siedziba: 37-400 Nisko PI. Wolnosci 2
tel. 15 8412-700
e-mail ozk@powiatnizanski.pl

Zadania wydziatu

Do zadan Wydziatu Organizacji, Nadzoru, Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy w szczegdlnosci:
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18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

206.
27.

28.
29.
30.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych

powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych, stazami absolwenckimi.

Wykonywanie zadanh zwigzanych z gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen.

Organizowanie i przeprowadzanie procedury zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w oparciu o wolny i
konkurencyjny nabér.

Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

Wspétdziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi.

Prowadzenie dziatalnosSci socjalnej na rzecz pracownikdw, emerytéw i ich rodzin.

. Opracowywanie projektéw Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy, ich aktualizacja oraz kontrola realizacji.
. Opracowywanie projektdw zarzadzen Starosty z zakresu dziatania Wydziatu.

. Prowadzenie rejestru zarzadzeh wewnetrznych.

. Prowadzenie zbioru wydawanych upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

. Organizowanie przyjec interesantéw zgtaszajgcych sie w sprawach skarg i wnioskéw do Starosty i Wicestarosty.

. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw, kontrola terminowego zatatwiania.

. Prowadzenie zbioru protokotéw z kontroli zewnetrznych, koordynowanie i nadzorowanie realizacji wnioskéw

pokontrolnych.

Wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i zgodnej z prawem
realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu powiatowego.

Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa.

Wydawanie zezwoleh na sprowadzanie z zagranicy zwtok lub szczatkédw ludzkich.

Organizowanie przewozu zwtok 0séb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych celem przewiezienia ich przed
pochowaniem, na wniosek wtasciwego organu, do zaktadu medycyny sgdowej, a w razie jego braku na obszarze
powiatu do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, w celu ustalenia przyczyny zgonu.

Udzielanie pomocy repatriantom zgodnie z ustawg o repatriacji.

Przyjmowanie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy znalezionej, przechowywanie tych rzeczy oraz poszukiwanie 0séb
uprawnionych do ich odbioru.

Obstuga Biura Obstugi Interesanta, udzielanie informacji o zakresie dziatania wydziatéw starostwa oraz miejscu
zatatwiania poszczegdlnych spraw, prowadzenie kancelarii ogdlnej w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, srodki czystosci, prase, wydawnictwa oraz
pieczecie urzedowe i tablice.

Obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

Prowadzenie archiwum zaktadowego starostwa.

Nadzér nad ochrong danych osobowych, prowadzenie ewidencji pracownikéw upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych, prowadzenie szkolen, sporzadzanie analiz sytuacji, okolicznosci i przyczyn naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych.

Organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;.

Planowanie i organizowanie akgji kurierskiej na terenie powiatu.

Opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych.
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Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej.

Opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania powiatu, a takze
stosownych planéw obronnych.

Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty zapewniajgcego realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego na czas wojny i jego aktualizacja.
Organizowanie statego dyzuru oraz opracowywanie i aktualizacja dokumentac;ji statego dyzuru.

Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi w zakresie potrzeb wynikajacych z
zadan realizowanych przez Staroste.

Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

Opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne.

Obstuga informatyczna Starostwa, a w szczegdlnosci:

1. administrowanie sieci komputerowej Starostwa Powiatowego oraz obstuga:
o poczty internetowej,
o strony internetowej - opracowywanie, aktualizacja,
o biuletynu informacji publicznej;

2. administrowanie sieciag Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami

3. zapewnienie sprawnosci sprzetu komputerowego oraz instruktaz z zakresu obstugi i instalacja
opracowan,

4. przygotowywanie i wysytanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego
aktéw prawnych, informacji wymagajacych ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym zgodnie z
ustawa o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych w formie XML z
Wydziatéw Starostwa.

5. zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej

Zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Zadania z zakresu obstugi - koordynowania dziatan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Koordynowanie dziatan w zakresie obrony cywilne;j.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa publicznego oraz wspétpracy z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami.
Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (powierzenie zadan na podstawie art. 237" 1 Kodeksu pracy).
Zadania z zakresu spraw ochrony przeciwpozarowe;.

Przygotowywanie projektéw opinii zgodnie z ustawg z dnia 8 lipca 2010 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania do
realizacji inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych.
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