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10.

11.

. Opracowuje projekty dokumentéw okreslajacych organizacje i zasady

funkcjonowania Starostwa, w tym regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, zarzgdzen i instrukcji oraz dokonuje ich
aktualizacji,

. Prowadzi ewidencje aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu i Starosty,
. Prowadzi kancelarie ogdlng, wykonuje obstuge sekretariatu Starostwa oraz

obstuge centrali telefonicznej,
Prowadzi dokumentacje w sprawach kadrowych Starostwa oraz kierownikdéw
powiatowych jednostek organizacyjnych,

. Organizuje szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikéw,
. Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz czuwa nad ich terminowym i rzeczowym

zatatwianiem,
Zabezpiecza obstuge informatyczng Starostwa,

. Organizuje obstuge administracyjno - gospodarczg Starostwa, w tym:

wyposazenie biur, zaopatrzenie w sprzet techniczny, materiaty biurowe, druki,
niezbedne materiaty informacyjne oraz literature fachowa,

. Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z eksploatacjg budynkéw Starostwa, ich

remontami i ich zabezpieczeniem,

Prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem i zabezpieczeniem wtasnego
transportu samochodowego,

Obstuguje imprezy, spotkania i narady organizowane przez Rade Powiatu,
Zarzgd Powiatu i Staroste,
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12. Nadzoruje pracg administratora ochrony danych osobowych,
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