Zalacznik

do Zaradzenia Nr 86/2010
Starosty Gryfiskiego

Z dnia 20 wrzénia 2010 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydzialu Remontowwéstycji i Zaméwi@ Publicznych okrda
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wfiGiey.

§ 2 Nadzér i kontrgf nad dziatalnécia Wydziatu Remontéw, Inwestycji i ZamowiePublicznych sprawuje
Starosta Gryfiski .

§ 3 1. Caloksztaltem pracy Wydzialu Remontow, Inwejty Zaméwien Publicznych, zwanego dalej
~Wydzialem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zapty i w zwiazku z tym:

1)

8)
9)

koordynuje prag podleglych pracownikéw oraz sprawuje ogélny nadméd funkcjonowaniem

Wydziatu, w tym:

a)przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynidag z indywidualnych zakreséw obaakdw
oraz inne wynikajce z doranej potrzeby zadania zadane z zakresem dziatakedWydziatu,

b)dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,

c)decyduje o sposobie wykonywania z&da

sprawdza pod wzgtlem merytorycznym i redakcyjnym korespondercpadzorowanych stanowisk

pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane p@cownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow tenwvego i fachowego zatatwiania spraw;

odpowiada przed Starasta realizagj zada i prawidtowg organizaci Wydziatu;

inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowyginzez pracownikéw;

inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorophndziedzinach;

udziela podlegtym pracownikom niezinej pomocy i instruktas w zakresie wykonywanych przez

nich zadé i obowizkéw;

wykonuje kontro¢ wewretrzna w wydziale;

nadzoruje dyscypligi kulture pracy;

10) odpowiada za wdaiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumendtwzbowych i innych

materiatow;

11) dokonuje oceny wynikow pracy podlegtych pranikdéw i na tej podstawie wnioskuje 0 przyznanie

nagrod, kar i awansow;

12) odpowiada za pozosfeg¢ w jego wiadanigrodki finansowe zwjzane z wykonywanymi zadaniami

wydziatu;

13) sprawuje merytoryczny nadzér nad Zpsf Naczelnika, stanowiskiem pracy do spraw zamawie

publicznych, stanowiskiem pracy do spraw remontéwiestycji.

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu zagtuje Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobé&cno

§ 4.1.

Pracownicy Wydzialu odpowiadgjprzed Naczelnikiem Wydzialu za prawidtowe i sprawn

wykonywanie zadai obowiazkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem olaakdw.
2. Podstawowe obowzki pracownikdw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiajowe
w Gryfinie. Poza tymi obowzkami pracownicy Wydziatu powinni:

wzajemnie wspotdziatai wspotpracowd przy wykonywaniu obovizkéw stzbowych;

inicjowa¢ oraz stosow@i upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;
przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie interesantow;

udziel& interesantom informacji niezdnych Ilub przydatnych przy zafatwianiu spraw
oraz wyjania¢ tres¢ obowhzujacych przepiséw prawnych;

na bigaco orientowa sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikétorych zastpuja

w czasie ich nieobeckai;



6) przyjmowd interesantéw, a nadanie interesantéw przyjmowao protokotu wnoszone przez nich
podania, wnioski i skargi;

7) ufatwiat klientom zatatwianie spraw poprzez dokonywanieodlrgen, potwierdzé danych kdacych
w posiadaniu innych komérek organizacyjnych Stavastudostpnianie interesantom przepiséw
prawa;

8) uzyskiwa, w miake maozliwosci, we wlasnym zakresie oldlene dokumenty, potwierdzenia,
niezlxdne do zatatwienia spraw, adacych w posiadaniu innych wadéw lub instytucji;

9) umazliwia¢ zainteresowanym wgll w zadars dokumentagj w oparciu o przepisy ustawy o dgsie
do informacji publicznej;

10) przedstawiaprzetwonym sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o posiadeiedz; albo zglasza

problemy uniemgliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsad osobowy Wydzialu z uwzgidnieniem imienia i nazwiska kdego pracownika, okéeniem
i nazwg zajmowanego stanowiska, a zaksymbolem literowym, ktéry pracownik stosuje psporadzaniu
pism zawiera zatznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt okieeinstrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Stava Powiatowego w Gryfinie Wydziat Remontéw,
Inwestycji i Zaméwi@ Publicznych stosuje symbol literowy ,RI".

Rozdziat 2
Zakres czynndci pracownikéw Wydziatu

§ 7.1. Zakres czynni pracownikéw ustala na podstawie niniejszego laginu i podpisuje Naczelnik
Wydzialu oraz zatwierdza Starosta.
2. Zakresy czynrioi Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Starosta
3. Zakresy czynrici kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia na Wydzial nowych zafia
wynikajacych z przepiséw prawa lub z wegirznych uregulowa.
4. Zakres czynrioi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egiamp:
1) otrzymuje pracownik, ktérego zakres czy#érialotyczy;
2) przekazuje sido teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynhprzez pracownika jest dgjego obowizywania.

Rozdziat 3

Aprobata
§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si
1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z kompetencji Wydzialu oraz podejmowanie
innych rozstrzygri¢ w zakresie upowanienia udzielonego przez Stargst
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikdeedow w zakresie niezastrzenym do aprobaty
Starosty;
3) przedstawianie materialdbw o charakterze informagyjn analitycznym i sprawozdawczym,
sporadzonych dla potrzeb Starosty, Zgim Powiatu i Rady Powiatu,;
4) ustalanie regulaminu wewtiznego wydzialu, a w tym szczegétowego zakresu no@gci
pracownikéw;
5) udzielanie zwolnig pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinachzbuwych;
6) wstepna akceptacja podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedkiada Starie projekty uchwat, zaszizen, umow, porozumi opracowanych
przez Wydziat.
3. Naczelnik Wydzialu me postanovd, ze niektére uprawnienia do aprobaty, wymienione & Lisnae
wykonywa Zastpca Naczelnika rowniew obecnéci Naczelnika Wydziatu.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidid&o zgodnd¢ z prawem przygotowanych projektow pism,
co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.



Rozdzial 4
Zastegpstwo pracownikéw

§ 9. 1. Zastpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydzialu w spiewych zakresach czynéw

pracownikéw.

2. Do pracownikow zagiujacych naley przestrzeganie obowzku, o ktérym mowa w8 4 ust. 2 pkt 5
niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobe@iopracownika zagpowanego i zaspujacego oraz w przypadku,
gdy w zakresie czyngoi nie okrglono zastpstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziabuaghie
wyznacza pracownika do zagbwania osoby nieobecnej ustatagarazem zakres zagstwa.

Rozdziat 5

Schemat organizacyjny Wydziatu

NACZELNIK

Stanowisko pracy do spraw zamowi
publicznych

ZASTEPCA NACZELNIKA

Stanowisko pracy do spraw remonté
i inwestycji

Rozdziat 6

Opis stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIR PUBLICZNYCH
» Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pra®ydziatu i sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru



4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)

28)

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia epostania administracyjnego oraz terminowego
zalatwiania spraw natgecych do whdciwosci Wydziatu;

zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji wptyvaaych od obywateli w sprawach nadeych do widciwosci
Wydzialu;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zap@amvnioski radnych, wnioski Rady;

realizowanie uchwat Rady i Zayjdu w zakresie nakacym do wigciwosci Wydzialu;

opracowywanie materiatlowetacych przedmiotem sesji Rady posietikemisji Rady, Zaradu;
przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz uzagadie ich z radgcprawnym;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyrndmiotami;

opracowywanie planéw finansowych do projektu dmtd Powiatu w o®ci dotyczcej zada komorek
organizacyjnych Starostwa;

bezzwloczne przekazywanie Sekretarzowi wnioskéwyaimtych niezlgdnych zmian w statucie
i niniejszym regulaminie;

uczestniczenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

c) posiedzeniach Zagdu,

dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnyebwiatu w zakresie okélnym przez Starost
lub Zarad;

przygotowywanie projektow sprawozda biezacych informacji o realizacji zada nalezacych
do wigciwosci Wydziatu dla Starosty, Zagdu, Rady i komisji Rady;

wspétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnynta®stwa w zakresie niegttnym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstiggjach zwazanych z dzialalniia komérek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaskganie opinii wdciwych organéw w sprawach,zeli wynika to z przepiséw prawa;

prowadzenie innych zadazleconych przez StarestWicestarost, Sekretarza i Skarbnika w sprawach
nalezacych do widciwosci Wydziatu;

nadzor i kontrola wewgirzna nad funkcjonowaniem Wydziatu;

koordynacja pracy podleglych pracownikéw oraz smramnie ogolnego nadzoru nad funkcjonowaniem
Wydziatu, w tym:

a) przydzielanie pracownikom Wydzialu zadawynikajacych z indywidualnych zakresow
obowiazkow oraz innych wynikagych z doranej potrzeby zada zwiazanych z zakresem
dziatalngci Wydziatu,

b) dekretacja pism wplywagych do Wydziatu,

c) decydowanie o sposobie wykonywania zgda

sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji zzmsowanych stanowisk
pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowywanpeczez pracownikow Wydziatu;

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéwitemrego i fachowego zatatwiania spraw;
odpowiadanie przed Starasta realizaej zada i prawidtowg organizagi Wydziatu;

inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowyckgx pracownikow;

inicjowanie usprawni@procesow pracy nadzorowanych dziedzinach;

udzielanie podlegtym pracownikom nierimej pomocy i instruktau w zakresie wykonywanych przez nich
zada w wydziale;

wykonywanie kontroli wewegtrznej w wydziale;

nadzorowanie dyscypliny i kultury pracy;

odpowiadanie za wigiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumest&zbowych i innych
materiatow;

dokonywanie oceny wynikéw pracy podlegtych pracduimi i na tej podstawie wnioskowanie o przyznanie
nagrod, kar i awanséw,

odpowiadanie za pozosiag w jego wladanigrodki finansowe z wykonywanymi zadaniami wydziatu.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynikaje z uprawnig i powierzonych obovazkéw;
» Whkiad w decyzje podejmowane przez innych —kazgwanie posiadanych informacji oraz zdobytej
wiedzy przetaonym i pracownikom.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komérek organizacyjnych S&iwa, obstug
prawry, kadg kierownicz;
> Kluczowe kontakty zewgtrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnych wiadu,

wykonawcami inwestycji prowadzonych przez powiagcEodniopomorski Ugd Wojewddzki,
Urzad Marszatkowski, uray gmin z terenu Powiatu Gryikiego

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —asye

Wymagany profil (specjalr$é) — budownictwo

Uprawnienia budowlane - wymagane

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 5 lat (dozstaracy wlicza € wykonywanie dziatalnéei
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawyglnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych — Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najejird lata stau pracy:

a) na stanowiskach wdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgdawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowgowiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oragminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) awkoéw jednostek samagdu terytorialnego
oraz zaktadoéw bugtowych utworzonych przez te =zamki, biurach jednostek samadu
terytorialnego,

b) w stuzbie cywilnej lub

c) w stwbie zagranicznej, z wyfkiem stanowisk obstugi, lub

d) winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskachrsawowych.

Predyspozycje osobodtiowe — fachowé¢, dokladndé, odpowiedzialn&t, umiegtnos¢ samodzielnej
organizaciji pracy i kierowania prag zespole, kultura osobista, odpodfioa stres, umiefnos¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych.

Umiejetnosci zawodowe — umieinos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie
pracy, zarzdzanie personelem, zorientowanie na rezultaty praagejmowanie decyzji.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)
2)
3)

4)
5)

za prawidlowe i zgodne z obmgujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych #nada
i otrzymanych poledestuzbowych;

za wiaciwa organizaci i skuteczné¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizaaktow
wewretrznie obowizujacych;

za powierzone piegzie i ich wiaciwe zabezpieczenie;

za wigciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrobowazujacymi przepisami fdz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

» bezpdredni przetaony —-STAROSTA

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zgstije — Zasfpce Naczelnika Wydzialu Remontow, Inwestycji i Zamoivie
Publicznych oraz pracownika na stanowisku pracgpmtaw remontéw i inwestyc;ji

» osoba na stanowisku zgsbwana jest przez Zagice Naczelnika Wydzialu Remontéw, Inwestycji
i Zamowier Publicznych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

wedtug bigacych potrzeb



12. WYPOSAZENIE STANOW ISKA PRACY

sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe,

oprogramowanie: program do prowadzenia procedum@vieniach publicznych,

srodki faczndici: telefon, Internet, e-mail,

inne uradzenia: kalkulator,

srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogolnych obamijacych

w urzedzie,

srodki ochrony indywidualnej: kurtka przeciwdeszczovz kapturem zimowa/letnia, obuwie typu
traper, obuwie gumowe, spodnie nieprzemakalgkawice robocze ocieplane i drelichowe, kask,
kamizelka.

VVVVY

A\

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czynfém zawodowych: zgodnie z ocgn
ryzyka zawodowego
» czestotliwos¢ wyjazddw stibowych — co tydzie
14. KRYTERIUM OCENY
sumiennd¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, postawa etyczna, gdzanie personelem, zadzanie jakécia realizowanych zada

[I. STANOWISKO PRACY: ZAST EPCA NACZELNIKA WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWSKA

» Urzad: STAROSTWQ POWIATOWE W GRYEINIE
> Wydziat: REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIR PUBLICZNYCH
> Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

|

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pracWydzialu i sprawowanie w tym przedmiocie nadzomd pnieobecn&
Naczelnika Wydziatu



4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wykonywanie czynnéi nalezacych do Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobécind w zwiazku
z tym:
a) kierowanie Wydziatem i nadzér nad jego prawidtowfgmkcjonowaniem,
b) nadz6r nad pogbowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pragikow wydziatu
i wynikajacymi z przepisow;

2) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji wptyvaaych od obywateli w sprawach nzdeych do wiaciwosci
Wydzialu;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapamvnioski radnych, wnioski Rady;

4) realizowanie uchwat Rady i Zaidu w zakresie nalgcym do widciwosci komoérek organizacyjnych
Starostwa,

5) opracowywanie materiatdwetacych przedmiotem sesji Rady, posieikemisji Rady, Zaradu;

6) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz uzgadie ich z radg prawnym;

7) przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z innyradmiotami;

8) bezzwloczne przekazywanie Sekretarzowi wnioskéwyamtych niezlednych zmian w statucie
i niniejszym regulaminie;

9) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnynta®stwa w zakresie nieginym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstngygach zwizanych z dziatalnizia komorek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

10) odpowiadanie za wigiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumemstézbowych i innych
materiatow;

11) prace zwizane z pozyskiwaniegrodkéw pomocowych w tym:

a) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym wnioskéw o dofinamanie;

b) wspétdziatanie w zakresie pozyskiwandeodkéw z Unii Europejskiej z kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu,

c) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad sprawargcggymi pozyskiwanigrodkéw unijnych,

d) przygotowanie i wypemianie wnioskéw apligaych o fundusze unijne na realizacgada
inwestycyjnych

e) sktadanie okresowych sprawozidarealizacji inwestycji wspoffinansowanych&edkow unijnych;

f) wypelnianie wnioskéw beneficjenta o ptagtigprzyznanego dofinansowania;

g) aktualizacja i gromadzenie informacji o programpomocowych;

h) udziat w szkoleniach zwranych z pozyskiwaniegrodkéw unijnych;

12) wspotpraca z kierownikami jednostek organizaggh powiatu w sprawach zagianych z potrzebami
inwestycyjnymi oraz aplikowaniemémdki pomocowe;

13) przygotowanie uméw zawieranych w zzku z realizowanymi inwestycjami;

14) prowadzenie rejestrow i harmonograméwazanych z dziatalnicia wydziatu;

15) prowadzenie spraw zazianych z realizagjWieloletniego Planu Inwestycyjnego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) Decyzje samodzielne — wynik@e z uprawni i powierzonych obovazkow;
2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekanye posiadanych informacji oraz zdobytej
wiedzy przetaonym i pracownikom.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komdrek organizacyjnych S&iwa, obstug
prawry, kadra kierownicz,
» Kluczowe kontakty zewgtrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnyclwiau, wykonawcami
inwestycji prowadzonych przez powiat, Zachodniopmskbo Urzad Wojewddzki, Urad
Marszatkowski, urgdy gmin z terenu Powiatu Gryikiego

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) —asye;

2) Wymagany profil (specjalr$d) — brak;

3) Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 4 lat (dastaracy wlicza s wykonywanie dziatalnéi
gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustadgia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych — Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najejiid lata stau pracy:



a) na stanowiskach wdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgtawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowyrpowiatowych jednostkach
organizacyjnych, ukdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy orazyminnych
jednostkach i zaktadach higtowych, biurach (ich odpowiednikach) zwkéw jednostek
samoradu terytorialnego oraz zakladéw hkuedowych utworzonych przez te zaki,
biurach jednostek samau terytorialnego,

b) w stwbie cywilnej lub

c) w stwbie zagranicznej, z wyjkiem stanowisku obstugi, lub

d) winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskachsawowych.

4) Predyspozycje osobovciowe — fachow&¢, doktadnd¢, odpowiedzialnéeé, umiegtnos¢ samodzielnej
organizaciji pracy i kierowania prag zespole, kultura osobista, odpodfioa stres, umiefnos¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieegie i ich wigciwe zabezpieczenie;
2) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;
3) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ni@d obowazujacymi przepisami fdz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA

> Bezpdredni przelaony - NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW, INWESTYCJI
| ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
» Przetl@ony wyzszego stopnia STAROSTA

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zgstije — Naczelnika Wydzialu Remontow, Inwestycjiarddwien Publicznych
» osoba na stanowisku zegbwana jest przez Naczelnika Wydziatu Remontow,elstycji i Zaméwié
Publicznych, a w przypadku réwiigego nieobecriei przez pracownika na stanowisku pracy do
spraw zaméwig publicznych

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bigacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe

oprogramowanie: program do prowadzenia procedusmavieniach publicznych.

srodki faczndici: telefon, Internet, e-mail

inne uradzenia: kalkulator.

srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogolnych obamijacych

w urzedzie.

srodki ochrony indywidualnej: kurtka przeciwdeszczovz kapturem zimowa/letnia, obuwie typu
traper, obuwie gumowe, spodnie nieprzemakalgkawice robocze ocieplane i drelichowe, kask,
kamizelka.

VVYVVY
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13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czynfém zawodowych: zgodnie z ocgn
ryzyka zawodowego,
> czgstotliwos¢ wyjazdow stebowych — co tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennd¢, sprawné¢, bezstronng@, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, postawa etyczna, gdzanie personelem, zadzanie jakécia realizowanych zada



ll. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REMONTOW | INWESTYCJ |

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA

» Urzad: STAROSTWQ POWIATOWE W GRYEINIE
> Wydziat REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIR PUBLICZNYCH
» Stanowisko: niewrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Stanowisko pracy do spraw
remontow i inwestycji

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

przygotowanie i realizacja zatlav zakresie remontéw i inwestycji prowadzonych preewiat Gryfaski

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

dokonywanie przegtéw stanu technicznego budynkéw szkolnych, placéesekatowo-wychowawczych,
domow pomocy spotecznej i placowek opigkro - wychowawczych;

planowanie zakresu remontéw w ww. obiektach i rabéestycyjnych;

ustalanie wysok&i srodkéw finansowych na planowane remonty;

biezace kontrole wykonywanych remontéw i inwestyciji;

udzielanie pomocy merytorycznej w usuwaniu barirehiektonicznych w sprawach prowadzonych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie;

udzielanie pomocy merytorycznej w przeprowadzaniemaontdéw i inwestycji w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

przygotowywanie dokumentow formalno — prawnych higlnych do realizacji planowanych inwestycji
i remontéw, w tym uzyskania pozwolenia na budpw

sporadzanie kosztorysow i specyfikacji technicznych dlaméwiéi nie wymagajcych uzyskania
pozwolenia na budoyy

weryfikacja pod wzgldem kompletnéci i zgodndci z przedmiotem zamdéwienia zawatbdokumentaciji
technicznych zlecanych przez Powiat Gigki;

opis przedmiotu zaméwienia dla rob6t budowlanyaldzbustug zlecanych z zastosowaniem przepiséw
ustawy Prawo zamowtepublicznych;

udziatlu w kontrolach nad realizadhwestycji prowadzonych przez Powiat Ghgki;

sporzdzanie protokotéw z kontroli obiektéw i inwestygjiterenie;

wykonywanie prac administracyjno-biurowych zmanych z dziatalniwia Wydziatu;

branie udziatu w rinych formach szkolenia organizowanego przez StamBowiatowe.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» decyzje samodzielne: brak
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wktad w decyzje podejmowane przez innych:

przedstawianie Zamawigemu propozycji planu remontéw i inwestycji ,

przygotowywanie dokumentacji technicznej/budowl&@postpowar 0 zamowienia publiczne,
sporzdzanie protokotdw z odbioréw eiowych i kaicowych robdét, prowadzonych inwestycji
w Wydziale,

sprawowanie nadzoru budowlanego z ramienia inwastor

YV VVVYVY

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
> kluczowe kontakty wewgtrzne:
. Wydziat OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lenictwa
. Wydziat Architektury i Budownictwa

» Kluczowe kontakty zewgtrzne:
. oferenci i wykonawcy rob6t budowlanych oraz ustugostaw wytonieni w pogpowaniach
0 zamowienie publiczne,
. jednostki organizacyjne Powiatu Gnygkiego.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie - minimurérednie,
2) wymagany profil — budowlany,
3) dadwiadczenie zawodowe:
a) dawiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czgone-
€0 najmniej 3 lata,
b) dawiadczenie w pracy w uedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskacbferowane,
4) uprawnienia budowlane — wymagane,
5) umiegtnosci zawodowe — znajondé kosztorysowania, umigjnosé czytania dokumentacji technicznej,
6) predyspozycje osobodmowe: skrupulatné, dyspozycyjnéé, odporndé¢é na stres, kompetencja,
komunikatywndc¢.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
1) za powierzone piegiki,

2) za naleyte zabezpieczenie dokumentdedicych na stanie Wydziatu,
3) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ng@d przepisami i procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezparedni przetaony — Naczelnik Wydziatu
» Przel@ony wyzszego stopnia — Starosta

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zggbwana jest przez Naczelnika Wydziatu
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug potrzeb biecych
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
sprzt informatyczny: komputer;
oprogramowanie: program do kosztorysowania,
srodki faczndaici: telefon, Internet, e-mail;
inne uradzenia: kalkulator
srodki transportu: do dyspozycji samochodzblowy na zasadach ogdinych obamijacych w urzdzie;

srodki ochrony indywidualnej: kurtka przeciwdeszczowkapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper,
obuwie gumowe, spodnie nieprzemakalrg&awice robocze ocieplane i drelichowe, kask, katkize

VVYYVYVY
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13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie z ocgn
ryzyka zawodowego,
» czestotliwos¢ wyjazdbéw stabowych — co tydzie
14. KRYTERIUM OCENY
sumiennd¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

i organizowanie pracy, postawa etyczna, ughnegs¢ pracy w zespole

IV. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWQ POWIATOWE W GRYEINIE
> Wydziak REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIR PUBLICZNYCH
> Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

'

Stanowisko pracy do spraw I
zamoOwia publicznych

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

przygotowanie i realizacja zatlav zakresie organizowania procedur zamdiwiblicznych prowadzonych
przez Powiat Gryfiski.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) przygotowywanie i przeprowadzanie zamofvipublicznych prowadzonych przez powiat w oparciu
0 wnioski zt@one przez komorki organizacyjne Starostwa;

2) prowadzenie rejestru zamouiigublicznych, odwold, protestow;

3) ustalanie harmonogramu udzielanych zamavpieblicznych w danym roku badtowym;

4) opracowywanie regulaminu zamoOwiepublicznych obejmugego organizagj i tryb pracy komisji
przetargowych, a tak projektdw zmian w ww. regulaminie;

5) przekazywanie Urgdowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskictsigpnych ogtosze informujacych
0 zakresie planowanych zaméwie

6) przygotowywanie rocznych sprawozda zakresie udzielonych zamowiigorzy wykorzystaniwsrodkow
Z budzetu powiatu;

7) koordynowanie procedur w pe@pbwaniach o zamodwienia publiczne prowadzone przeroStwo
Powiatowe w Gryfinie wdwietle ustawy Prawo zamoOwieniach publicznych (distgpowan o wartgci
powyzej 14 tys. Euro) dla jednostek organizacyjnych awi

8) koordynowanie czynrigi zwiazanych z obiegiem pism przychadych i wychodzcych z Wydziatu
Remontow, Inwestycji i ZamoéwiePublicznych;
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9) pomoc merytoryczna w przygotowaniu przetargéw i @amen publicznych w jednostkach organizacyjnych
powiatu.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: brak

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:
- przedstawianie zamawiggemu propozycji trybu zamoéwigoublicznych,
- udzial w pracach komisji przetargowych przedstai@ i opiniowanie propozycji wykonawcow
zamoéwieéh publicznych,
- przygotowywanie dokumentacji do pgsbwai 0 zamdwienia publiczne,
- przedktadanie Zanzlowi Powiatu arkusza planistycznego zamdwpeblicznych na dany rok do dnia
28 lutego.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne:
*  Woydziatl Finansowo-Kgigowy
* Woydziat Organizacji i Informacji
»  Biuro Obstugi Rady i Zargu

» Kluczowe kontakty zewgtrzne:

» oferenci i wykonawcy rob6t budowlanych oraz ustug dostaw wylonieni
w postpowaniach o zamowienie publiczne,

e Urzad Zamowig Publicznych,

» Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

e Zachodniopomorski Ued Wojewddzki,

e urzedy gmin Powiatu Gryfiskiego,

» jednostki organizacyjne Powiatu Gnydkiego.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie: wisze,
2) wymagany profil: brak,
3) dawiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza wdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynndaci z zakresu zamowlepublicznych — co najmniej 3 lata,
b) dodwiadczenie w pracy w uedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach
preferowany 1 rok,
4) predyspozycje osobowaiowe: skrupulatny, dyspozycyjny, odporny na stkesnpetentny, komunikatywny,
5) umiegtnoéci zawodowe: umigtnos¢ interpretacji przepiséw, znajor® rynku ustug, dostaw i robot
budowlanych, znajorm$é podstawowych przepiséw szczegdtowychazanych z dzialalnizia wydziatu

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
a) za powierzone pieaiki,

b) za naleyte zabezpieczenie dokumentdedicych na stanie Wydziatu,
c) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrpezepisami i procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezparedni przetagony — Naczelnik Wydziatu
» Przetl@ony wyzszego stopnia — Starosta

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zegstije osok na stanowisku Zagicy Naczelnika Wydziatu
» Osoba na stanowisku zggbwana jest przez oseba stanowisku Zagbcy Naczelnika Wydziatu
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11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug bigacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe

oprogramowanie: oprogramowanie do zamdwvgeblicznych.

srodki facznaici: telefon, Internet;

inne uradzenia: brak;

srodki transportu: do dyspozycji samochodzblowy na zasadach ogdinych obamijacych w urzdzie.

VVVYVYVYV

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» uciazliwosci fizyczne wystpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie z ocgn
ryzyka zawodowego,
» czestotliwos¢ wyjazddw stazbowych — raz na dwa tygodnie.

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennd¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, postawa etyczna, ughnegs¢ pracy w zespole
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Remontéw, Inwestycji

i Zamowier Publicznych

Pracownicy

Wydziatu Remontow, Inwestycji i ZamowidPublicznych

L.p. Nazwisko | imie Opis stanowiska Nazwa Uzywane
pracownika stanowiska symbole
1 Mac!ejak — Sakow stanc_JW|sko pracy naczelnik RLAM
Agnieszka ds. kierowania wydziatem
stanowisko pracy zastpca
2. | Krzemiski Andrzej | ds. zasfpowania stanowiska naczeFI)nika RI.LAK
ds. kierowania wydziatem
3. | Sawicki Jerzy ztan0W|sko,prgc_;y . podinspektor RI.JS
S. remontow i inwestycji
4. | Diakowski Stojan stanowisko pracy inspektor RI.SD

ds. zaméwigé publicznych
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