ZARZADZENIE Nr 19/2021
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 23 lutego 2021r.

Ww sprawie organizacji wewnetrznej Wydzialu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Turku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz § 7 ust. 1 uchwaly Nr 483/2021 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 5
lutego 2021 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Turku,
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla organizacj¢ wewnetrzng Wydzialu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Turku.

§ 2. Ustala si¢ nastepujaca liczbe etatow w Wydziale:
1) stanowisko urzednicze kierownicze — 1 etat,
2) stanowiska urzednicze — 21 i 1/5 etatu,
3) stanowiska pomocnicze i obshugi — 6 etatow.

§ 3. Ustala si¢ nastepujgce stanowiska pracy w Wydziale:

1) stanowisko urzednicze kierownicze — 1 etat,

2) stanowisko ds. kadr — 1 etat, stanowisko urzednicze,

3) stanowisko ds. plac — 1 etat, stanowisko urzednicze,

4) stanowisko ds. rozliczania wynagrodzen — 1 etat, stanowisko urzednicze,

5) stanowisko ds. obstugi Biura Rady i Zarzadu Powiatu — 3 etaty, stanowiska urzednicze,

6) stanowisko ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu — 1 etat, stanowisko urz¢dnicze,

7) stanowisko ds. BHP — 1/5 etatu, stanowisko urzednicze,

8) stanowisko ds. kancelaryjnych oraz obstugi administracyjno-biurowej — 1 etat, stanowisko
urzednicze,

9) stanowisko ds. administracyjnych — 2 etaty, stanowisko urzg¢dnicze,

10) stanowisko ds. kancelaryjnych — 1 etat, stanowisko pomocnicze i obstugi,

11) stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych — 1 etat, stanowisko urzednicze,

12) stanowisko kierowcy/robotnika gospodarczego — 1 etat, stanowisko pomocnicze i obstugi,

13) stanowisko ds. obstugi administracyjnej i kancelaryjnej — 1 etat, stanowisko urzednicze,

14) stanowisko robotnik gospodarczy — 4 etaty, stanowisko pomocnicze i obstugi,

15) stanowisko ds. zarzadzania siecia teleinformatyczng — 1 etat, stanowisko urzednicze, .

16) stanowisko ds. wdrazania i zarzadzania oprogramowaniem — 1 etat, stanowisko urzednicze,

17) stanowisko ds. obronnych — 1 etat, stanowisko urzednicze,

18) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych — 1
etat, stanowisko urzednicze,

19) stanowisko ds. ochrony i promocji zdrowia oraz spraw spotecznych — 1 etat, stanowisko
urzednicze,

20) stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zaktadowego — 1 etat, stanowisko urzgdnicze,

21) stanowisko ds. promocji — 2 etaty, stanowisko urzednicze,

22) stanowisko ds. promocji i kontaktow z mediami — 1 etat, stanowiske urzednicze.

§ 4. W Wydziale prowadzi si¢ nastgpujgce rejestry:
1) rejestr przesylek wplywajacych (w tym rejestr email, rejestr fax, rejestr PeUP, ePUAP, ofert),
2) rejestr przesylek wychodzacych (w tym rejestr email, rejestr fax, rejestr PeUP, ePUAP),
3) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
4) rejestr skarg 1 wnioskow,



5) rejestr petyciji,

6) rejestr uchwat Zarzadu Powiatu,

7) rejestr zarzadzen Starosty,

8) rejestr umow zawieranych przez Staroste i Powiat,

9) rejestr uchwal Rady Powiatu,

10) rejestr dziennikow ewidencji i teczek,

11) dziennik ewidencyjny dokumentéw niejawnych,

12) rejestr wydanych przedmiotow,

13) ksiega doreczen przesylek miejscowych,

14) rejestr jawnych zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w
Turku,

15) rejestr kart ewidencyjnych powierzenia sprzetu IT,

16) rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Turku i oswiadczen potwierdzajacych znajomosé polityki bezpieczenstwa i
zarzadzania systemem informatycznym,

17) rejestr akt sktadowanych w archiwum zaktadowym Starostwa Powiatowego w Turku,

18) rejestr 0sob reklamowanych od obowigzku penienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

19) rejestr zezwolen na sprowadzenia zwlok z zagranicy,

20) rejestr rzeczy znalezionych.

§ 5. Ustala si¢ schemat organizacyjny Wydziatu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 113/2018 Starosty Tureckiego z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Turku.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu wydania.
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