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Wydziat Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego
Do zadan Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie obstugi Rady Powiatu:

. udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem sesji Rady Powiatu, a w szczegdlnosci gromadzenie materiatéw
niezbednych dla prawidtowej pracy Rady i Komisji i przesytanie ich radnym,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Rady i jej Komisji oraz poszczegdlinych Radnych,

- obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Powiatu i Komisji - protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

. prowadzenie rejestrow:

- uchwat Rady Powiatu,

- wnioskdw i opinii Komisji,

- interpelacji i zapytan radnych,
- aktéw prawa miejscowegqo;

. przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskéw Komisji, i interpelacji Radnych Zarzadowi, Naczelnikom Wydziatéw oraz
nadzér nad terminowym ich zatatwieniem,

- przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

. przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

- organizowanie dyzuréw radnych,

- organizowanie i obstuga dyzuru Przewodniczacego i Wiceprzewodniczgcych Rady Powiatu, prowadzenie rejestru spraw
zgtaszanych przez obywateli oraz podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia,

- wprowadzanie dokumentéw z sesji i posiedzen Komisji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

- ustalanie porzadku obrad Zarzadu w oparciu o przedtozone dokumenty zgodnie z dyspozycjg Przewodniczgcego Zarzadu
oraz Sekretarza,

. przedkfadanie Cztonkom Zarzadu oraz Sekretarzowi i Skarbnikowi materiatdw na posiedzenie Zarzadu zgodnie z ustalonym
porzadkiem,

- protokotowanie posiedzeh Zarzadu Powiatu,

- przekazywanie do realizacji postanowiehn Zarzadu wraz z uchwatami i przedtozonymi materiatami na stanowiska pracy,

- prowadzenie rejestrow:

- uchwat Zarzadu,
- upowaznien udzielonych przez Zarzad.

.- opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu w okresie miedzysesyjnym,

- kontrola wykonania uchwat Zarzadu,

- wprowadzanie dokumentdéw do Biuletynu Informacji Publicznej z posiedzen Zarzadu Powiatu,

- realizacja i koordynacja zadah w zakresie organizacji i funkcjonowania nieodptatnej pomocy oraz edukacji prawnej.

3. w zakresie spraw osobowych:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

- planowanie funduszu zatrudnienia,

- koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

- prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i uczniowskimi,

. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

- prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw - nadzér nad realizacjg zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
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4. w zakresie spraw organizacyjnych:

- opracowywanie projektéw Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i przygotowywanie niezbednych zmian,
. opracowywanie projektéw zarzadzen Starosty z zakresu spraw organizacyjnych,

- prowadzenie zbioru zarzadzenh Starosty,

- prowadzenie zbioru wydawanych upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

. prowadzenie zbioru porozumien w sprawie:

a) wykonywania zadanh publicznych z zakresu administracji rzgdowej,
b) powierzenia zadan publicznych jednostkom samorzadowym,

. organizacja i nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli oraz przyjec interesantéw,

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Starosty, oraz przekazywanie ich do zatatwienia
Wydziatom i kierownikom jednostek organizacyjnych,

- kontrola terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez Wydziaty i jednostki organizacyjne oraz opracowywanie w tym
zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan,

- prowadzenie zbioru protokotéw z kontroli zewnetrznych, koordynowanie i nadzorowanie realizacji wnioskdw z kontroli,

- przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wnioskéw lub opinii zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem,
znoszeniem oraz ustalaniem granic jednostek samorzadu terytorialnego,

- wspdtdziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw do Rady Powiatu oraz referendum,

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg powiatowych jednostek organizacyjnych,

- administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej i wspétdziatanie z informatykami w tym zakresie,

- tworzenie i wdrazanie szablondw pism, $ciezek obiegu, rejestréw w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
oraz koordynacja wdrazania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg i wspétdziatanie w tym zakresie z informatykami,

- realizacja i koordynacja zadah w zakresie zatatwiania petycji,

- realizacja i koordynacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania nieodptatnej pomocy oraz edukacji prawnej,

- realizacja i koordynacja zadan w zakresie funkcjonowania procedur zgtoszeh naruszeh prawa na podstawie dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, z pézn. zm. ) oraz krajowych przepiséw prawa
implementujgcych te dyrektywe,

. organizowanie gtéwnego stanowiska kierowania Starosty,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem panstwa gospodarza (HNS),

- dziatalnos¢ kontrolna Starosty w zakresie spraw obronnych;

5) w zakresie spraw spotecznych:

. sprawowanie nadzoru nad fundacjami majacymi siedzibe na terenie powiatu w zakresie okreslonym w ustawie o
fundacjach,

. sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami w zakresie wynikajgcym z ustawy prawo o stowarzyszeniach,

- wydawanie zezwoleh na sprowadzanie zwtok i szczatkéw ciata ludzkiego z obcego panstwa,

- przygotowywanie decyzji o zakazie przeprowadzania imprez masowych na terenie powiatu lub jego czesci na czas
okreslony lub do odwotania,

. przechowywanie rzeczy znalezionych oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

- prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych.

6) w zakresie spraw kancelaryjnych:

. prowadzenie kancelarii ogélnej Starostwa,

- przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Starostwa oraz przekazywanie jej do Wydziatéw,
- wysytanie korespondencji,

- obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;j.

7) w zakresie obstugi sekretarskiej:

- prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

- obstuga przyjec¢ interesantdw,

- realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty, organizowanie jego kontaktéw i narad z
przedstawicielami organéw administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz z organizacjami politycznymi, spotecznymi itp.,

- prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych,

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z kartg zadan stanowiska pracy,

- obstuga systemu stuzgcego do podpisu elektronicznego pism kierowanych do podpisu przez Staroste i Wicestaroste.

8. w zakresie spraw archiwum zaktadowego:
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- nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

- przejmowanie dokumentacji spraw zakohczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

- przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie maja
sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt organ jednostki samorzadu terytorialnego,

- przejmowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego,

- przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja,

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

- przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

- przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu archiwizowanych dokumentéw.

9. w zakresie obrony cywilnej:

- planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadanh obrony cywilnej,

. ustalanie zadan obrony cywilnej dla organéw samorzadu terytorialnego i innych jednostek organizacyjnych, ktérych
organem zatozycielskim jest powiat,

- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej
realizacji zadan,

- opracowywanie planéw obrony cywilnej powiatu oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej gmin,

- organizowanie szkolen, ¢wiczen obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

- przygotowanie i zapewnienie dziataniami systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

- tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

- przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci oraz prowadzenie akcji ratunkowych,

- planowanie i przygotowywanie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy lekarskiej i spotecznej dla
ewakuowanej ludnosci,

- koordynowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia ludnosci w wode w warunkach kryzysowych oraz dl urzgdzen
specjalnych do likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

- wykonywanie innych zdan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach oraz przez Szefa Obrony Cywilnej Powiatu i
Wojewddztwa.

10) w zakresie spraw obronnych:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

- obstuga pod wzgledem organizacyjnym technicznym Powiatowej Komisji Lekarskiej,

- doreczanie kart powotania do wojska w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej /tzw. akcja kurierska/,

- wspotpraca w wyzej wymienionych sprawach z Wojskowym Komendantem Uzupetnien wraz z Prezydentem Miasta Stalowa
Wola i Wéjtami Gmin w powiecie,

. organizacja i szkolenie zespotu statego dyzuru Starosty oraz nadzér nad systemem statych dyzuréw w powiecie
stalowowolskim,

- opracowywanie planéw i dokumentéw zwigzanych z realizacja procesu osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa,

. przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem Starostwa do wykonywania zadah w czasie
zagrozenia i wojny,

- przygotowanie ramowych planéw Dziatalnosci Obronnej i Szkolenia Obronnego na terenie Powiatu,

- sporzadzanie i przesytanie do Wojewody Podkarpackiego w Rzeszowie sprawozdan z:

a) realizacji zadan zwigzanych z Akcja Kurierska Administracji Publicznej,
b) szkolenia obronnego.

11) w zakresie bezpieczenstwa publicznego oraz wspotpracy z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami:

. przygotowywanie projektéw planéw i harmonograméw dziatania Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

. prowadzenie statej obstugi biurowej prac Komisji Bezpieczehstwa i Porzadku,

- opracowywanie dla potrzeb dziatalnosci Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku sprawozdan i analiz w zakresu bezpieczehstwa
w powiecie,

- podejmowanie czynnosci polegajacych na skoordynowaniu dziatan powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy w celu poprawy
bezpieczenstwa na terenie powiatu,
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- przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Komisji Bezpieczehstwa i Porzadku celem przedtozenia Radzie,
- koordynacja w zakresie realizacji programu zapobiegania przestepczosci oraz bezpieczenstwa obywateli i porzadku
publicznego.

12) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie powiatu,

. gromadzenie i przetwarzanie danych zagrozen o sitach i Srodkach, ktére mogg by¢ uzyte w sytuacjach kryzysowych oraz
ocena zagrozeh wystepujgcych na obszarze powiatu,

- monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze powiatu oraz przekazywanie dla gmin
ostrzezen o zagrozeniach,

. opracowywanie i przedktadanie Wojewodzie do zatwierdzenia Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

- opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Staroscie gminnych planédw reagowania kryzysowego,

- planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

- wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,

- wspotdziatanie z wiasciwymi stuzbami, strazami i inspekcjami w zakresie przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

- realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

- wspdtpraca z gminnymi zespotami zarzadzania kryzysowego,

- obstuga aplikacji komputerowych stosowanych w systemie zarzgdzania kryzysowego.

14) w zakresie Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego:

- podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego do
koordynacji dziatah w razie zdarzen kryzysowych,

- wspétdziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Podkarpackiego w zakresie wymiany informacji w
zarzadzaniu kryzysowym,

- wspotdziatanie z sgsiednimi powiatowymi centrami zarzadzania kryzysowego w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

. gromadzenie, aktualizowanie baz danych i innych narzedzi dla potrzeb Centrum oraz wspédtdziatanie w tym zakresie z
Wydziatami Starostwa, Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego, administracjg zespolong i niezespolong oraz innymi
stuzbami, inspekcjami i organizacjami pozarzadowymi,

- organizowanie przetwarzania, sprawdzania i przekazywania informacji dotyczacych sytuacji nadzwyczajnych,

- opracowywanie procedur dotyczacych uruchomienia i koordynacji dziatah w zakresie udzielania pomocy humanitarnej,

- state utrzymywanie kontaktu z instytucjami realizujgcymi ciagty monitoring Srodowiska,

- stata wymiana informacji ze stuzbami dyzurnymi administracji zespolonej i niezespolonej oraz innymi stuzbami i
inspekcjami,

- petnienie funkcji catodobowej stuzby dyzurno - operacyjnej.
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