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Naczelnik Wydziatu, Kierownik Dziatu

Do obowiazkéw Naczelnika Wydziatu oraz Kierownika Dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja catoksztattu dziatalnosci w zakresie przez siebie nadzorowanym;
2) planowanie i organizowanie pracy podlegtej komodrki organizacyjnej;

3) zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami wykonywania zadan merytorycznych
przypisanych danej komorce;

4) organizowanie okresowych narad roboczych poswieconych ocenie realizacji okreslonych
zadan oraz ustalaniu kierunkéw, metod i form dziatania;

5) terminowe i rzetelne opracowywanie wymaganych sprawozdan oraz innych zadanych
przez Wojewddzkiego Inspektora informacji;

6) wdrazanie nowych przepiséw prawnych w zakresie swojego dziatania;

7) wspoétpraca z Wydziatem Organizacji, Kadr i Szkolenia w zakresie rozpatrywania petycji
wplywajacych do Wojewoddzkiego Inspektoratu;

8) wspotpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow
wplywajacych do Wojewoddzkiego Inspektoratu;

9) nadzor merytoryczny nad informacjami i materiatami udostepnianymi przez podlegte
komorki organizacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej
Wojewodzkiego Inspektoratu oraz informacjami przekazywanymi mediom;

10) prowadzenie, kontroli wewnetrznych w zakresie swojego dziatania;

11) nadzér nad przekazywaniem dokumentacji podlegtej komorki organizacyjnej do
archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalna;

12) odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzetu oraz zapewnienie jego wlasciwej
eksploatacji;

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Wojewodzkiego Inspektora, dotyczacych dziatalnosci podlegtej komoérki organizacyjnej;



14) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych oraz ochrony
tajemnicy ustawowo chronionej;

15) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawie zatrudniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow podlegtej komorki;

16) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikéw;

17) terminowa realizacja zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy,
b) dokonywanie ocen okresowych,

c) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego.
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