Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 72/2015
Starosty Gryfinskiego

z dnia 11 sierpnia 2015 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU ZARZADZANIA DROGAMI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydzialu Zarzadzania Drogami jest okreslony w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor i kontrole nad dziatalnoscig Wydzialu Zarzadzania Drogami sprawuje Starosta Gryfinski.

§ 3.1.Catoksztaltem pracy Wydzialu Zarzadzania Drogami zwanego dalej ,,Wydzialem”, kieruje Naczelnik przy

pomocy Zastepcy i w zwiazku z tym:

1))

2)

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

13)

koordynuje prace podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogdlny nadzor nad funkcjonowaniem Wydzialu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynikajace z indywidualnych zakresow obowigzkéw oraz inne
wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwiazane z zakresem dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych stanowisk pracy oraz

wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zatatwiania spraw;

odpowiada przed Starosta Gryfinski za realizacj¢ zadan i prawidtowa organizacje Wydziatu;

wydaje decyzje administracyjne w zakresie powierzonym przez Zarzad Powiatu;

reprezentuje Wydzial na zewnatrz;

inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorowanych dziedzinach;

wykonuje kontrole wewngtrzng w Wydziale;

nadzoruje dyscypling i kulture pracy;

odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentow stuzbowych i innych materialow;

dokonuje oceny wynikow pracy podlegtych pracownikéw i na tej podstawie wnioskuje o przyznanie nagrod, kar

1 awansow;

sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) Zastepca (Z-ca naczelnika),

b) stanowiskami ds. utrzymania drog,

c) stanowiskiem ds. inzynierii ruchu i ewidencji drog,

d) stanowiskiem ds. zamowien publicznych.



2. Zastgpca Naczelnika:

1)
2)

zastepuje Naczelnika w czasie jego nieobecnosci,

sprawuje merytoryczny nadzor nad Wydziatem pod nieobecno$é Naczelnika lub w zakresie przydzielonych przez
Naczelnika zadan, w tym nad:

a) stanowiskami ds. utrzymania drog,

b) stanowiskiem ds. inzynierii ruchu i ewidencji drog,

c) stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych.

§ 4.1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i

obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownikoéw okre$lajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w

Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydzialu powinni:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wzajemnie wspoldziatac i wspolpracowac przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy,

przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow,

udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw oraz wyjasnia¢ tresé
obowigzujacych przepiséw prawnych,

na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych zastepuja w czasie ich
nieobecnosci,

przyjmowaé interesantdow - a na zadanie interesantow- wnoszone przez nich podania, wnioski i skargi itp.,
przyjmowac do protokotu,

ulatwiaé interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych bedacych w
posiadaniu innych komoérek organizacyjnych Starostwa, udostepnianie interesantom przepisow prawa,

uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wilasnym zakresie okre$lone dokumenty, potwierdzenia, niezbgdne do
zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzedéw lub instytucji,

umozliwiaé zainteresowanym wglad W zgdang dokumentacje w oparciu

o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10) przedstawiaé przelozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedzg albo zglasza¢ problemy

uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsad¢ osobowa Wydziatu Zarzadzania Drogami z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego pracownika,

okresleniem i nazwa zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy

sporzadzaniu pism zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziatl Zarzadzania Drogami stosuje

symbol literowy: ZD.



Rozdzial 2

Zakres czynnos$ci pracownikow Wydzialu

§ 7. 1. Zakres czynnosci Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Starosta.

2. Zakresy czynnos$ci pracownikow ustala na podstawie niniejszego regulaminu i podpisuje Naczelnik Wydziatu oraz
zatwierdza Starosta Gryfinski.

3. Zakresy czynno$ci wymagaja akceptacji Starosty Gryfinskiego.

4. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegajg zmianie w przypadku natozenia na Wydzial nowych zadan wynikajacych
z przepisoOw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

5. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu:

1) dorecza sie pracownikowi, ktorego zakres czynnosci dotyczy;

2) przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika

3) przechowuje Naczelnik.

6. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynno$ci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.

Rozdzial 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatlu zastrzega si¢:

1) wydawanie decyzji z upowaznienia Zarzadu Powiatu;

2. Naczelnik Wydziatu przedktada Zarzadowi Powiatu projekty uchwat, zarzadzen, uméw, porozumien opracowanych
przez Wydzial.

3. Naczelnik Wydzialu moze postanowié, Ze niektore uprawnienia do aprobaty, wymienione w ust.l moze wykonywac
Zastgpca Naczelnika Wydziahu.

4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidlowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektow pism, co

potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 4

Zastepstwa Pracownikow

§ 9.1. Zastgpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydziatu w szczegdtowych zakresach czynnosci pracownikow.

2. Do pracownikow zastgpujacych nalezy przestrzeganie obowiazku, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego
regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nicobecno$ci pracownika zastepowanego i zastgpujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie
czynnos$ci nie okreslono zastgpstwa nicobecnego pracownika — Naczelnik Wydziatu doraznie wyznacza pracownika do

zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac zarazem zakres zastepstwa.



Rozdzial 5

Schemat organizacyjny Wydzialu

Naczelnik Wydzialu

Zastepca Naczelnika
Wydzialu

[~ stanowisko ds. utrzymania drog

stanowisko ds. utrzymania drog

L

stanowisko ds. utrzymania drog

L

stanowisko ds. inzynierii ruchu
i ewidencji drog

L

stanowisko ds. zamowien
publicznych




Rozdzial 6

Opisy stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
> Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

NACZELNIK WYDZIALU I
7ZARZANZANTA NROCAMIT

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) Wykonywanie zadan Zarzadu Powiatu okre§lonych w ustawie o drogach publicznych.

2) Organizowanie i kierowanie pracag Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) Nadzor i kontrola wewngtrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu.
2) Organizacja i kierowanie praca Wydziatu, w szczeg6lnosci stanowisk bezposrednio podlegtych m.in. poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydzialu zadan, wynikajacych z indywidualnych zakreséw obowiazkow oraz doraznej
potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,
¢) udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych przez nich zadan,
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych stanowisk pracy oraz
wszelkich innych projektow opracowywanych przez pracownikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
f) inicjowanie usprawnienia procesOw pracy,
3) Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.
4) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie imiennego upowaznienia Zarzadu Powiatu.

5) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) Decyzje samodzielne: wynikajace z upowaznienia Zarzadu Powiatu,



2)

Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektow Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu,
a) wydawanie opinii wynikajacych z obowiazujacych przepisow w zakresie zarzadzania drogami,
b) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla Zarzadu Powiatu

lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1)
2)

Kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownictwem Starostwa i Kierownikami komoérek organizacyjnych.
Kluczowe kontakty zewnetrzne — Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzgdy Gmin (Burmistrzowie, Wéjtowie),

Whioskodawcy - interesanci urzedu

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze.

Wymagany profil (specjalnos¢): inzynieria ruchu lub budowa drog.

Obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

Doswiadczenie zawodowe: preferowane.

Co najmniej 5 lat stazu pracy.

Predyspozycje osobowosSciowe — umiejetnos¢ kierowania zespolami ludzkimi, odpowiedzialnosé i komunikatywnosé, dobra
organizacja pracy, odpornos¢ na stres.

Umiejetno$ci zawodowe - bardzo dobra znajomos¢ KPA, przepisow regulujqcych prace samorzqdu, znajomosc przepisow z
zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o samorzqdzie powiatowym, prawa
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa administracyjnego i procedur administracyjnych, znajomosé
Statutu Powiatu Gryfinskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)

3)

4
5)

Za prawidlowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i otrzymanych polecen
shuzbowych.

Za wlasciwa organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow wewnetrznie
obowiazujacych.

Za powierzone pieczgcie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie.

Za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow.

Za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

Bezposredni przetozony: Starosta.

Przetozony wyzszego stopnia: brak.

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje:

)]

Zastepce Naczelnika Wydziahu.



Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:
1) Zastgpce Naczelnika Wydziatu.
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1) Powiatowy Zespot Reagowania Kryzysowego w Gryfinie — grupa operacji i organizacji dziatan.
2) Zespot Koordynacyjny Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI).

3) Komisje Przetargowe.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny - komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny.
2) Oprogramowanie - MS Office, Lex.

3) Srodki tacznosci — telefon, poczta elektroniczna.

4) Inne urzadzenia - dostgp do urzadzen sieciowych.

5) Srodki transportu — korzysta z samochodu stuzbowego, $rodkéw transportu publicznego lub samochodu prywatnego.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

2) Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - kilka razy w tygodniu.

14. KRYTERIUM OCENY

Fachowos¢, odpowiedzialnos¢, umiejgtnos¢ organizowania pracy zespotu, kultura osobista, stosunek do klientow urzedu.

II. STANOWISKO PRACY: ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE

» Wydzial: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI

> Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

QTADNQATA AR VEINIQYT I

NACZELNIK WYDZIALU

TZAMZAMNZARNTTA MDA ANAT

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU ZARZADZANIA

LS Va Vol W s

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA



Zastgpowanie Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)  Wykonywanie czynnosci nalezacych do Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu

lub innych przyczyn i w zwiazku z tym:

- kierowanie Wydziatem i nadzor nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,

- nadz6r nad postgpowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracownikow Wydziatu i wynikajgcymi z
przepisow,

- zalatwianie w imieniu Zarzadu Powiatu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
okreslonym przez Zarzad Powiatu.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i kompletowaniem materiatdéw przetargowych.

3) Prowadzenie ewidencji uméw, porozumien i postgpowan przetargowych.

4) Udziatl w komisjach przetargowych.

5) Przygotowywanie umow oraz zlecen na roboty, ustugi i dostawy.

6) Nadzorowanie jakosSci realizowanych umow.

7) Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkow pomocowych.

8)  Wspolpraca z pracownikami Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

9) Przygotowywanie wnioskow do przedstawienia Zarzadowi Powiatu.

10) Przygotowywanie projektow Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu, materialow, sprawozdan i analiz na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty, w zakresie nalezacym do wlasciwosci
Wydziahu.

11) Realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

12) Sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne.

13) Udzielanie podleglym pracownikom niezbgdnej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

14) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych stanowisk pracy oraz
wszelkich innych projektow opracowywanych przez pracownikow.

15) Inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

16) Inicjowanie usprawnienia procesOw pracy.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
1) Decyzje - pod nieobecno$¢ Naczelnika Wydziatu w zakresie udzielonego przez Zarzad Powiatu upowaznienia.
2) Wklad w decyzje podejmowane przez innych — udzielanie informacji, konsultacje w zakresie posiadanej wiedzy i

doswiadczenia.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewngtrzne — z kierownictwem Starostwa i Kierownikami komorek organizacyjnych.
2) Kluczowe kontakty zewnetrzne — Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

Whioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE



1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty- wyzsze lub srednie techniczne.

2) Wymagany profil (specjalno$¢) — prawo administracyjne lub budowa drog lub ruch drogowy.

3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

4) Doswiadczenie zawodowe: preferowane - co najmniej 4 lata pracy.

5) Predyspozycje osobowosciowe — umiejetnosé kierowania zespolami ludzkimi, odpowiedzialnosé i komunikatywnosé,
dobra organizacja pracy, odpornosé na stres.

6) Umiejetnosci zawodowe - bardzo dobra znajomosé¢ KPA, przepisow regulujgcych prace samorzqdu, znajomosé
przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o samorzqgdzie
powiatowym, prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa administracyjnego i procedur
administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu Gryfinskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w

Gryfinie oraz Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) Za prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i otrzymanych polecen
shuzbowych.

2) Za wlasciwa organizacje i skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow wewngetrznie
obowiazujacych.

3) Zapowierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie.

4) Za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow.

5) Za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami, badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
Bezposredni przelozony: Naczelnik Wydziatu.

Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA
Osoba na stanowisku zastepuje:

1) Naczelnika Wydziatu.

Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:

1) Naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1) Zespot Koordynacyjny Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI).

2) Komisje Przetargowe.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny - komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny.
2) Oprogramowanie - MS Office, Lex.

3)  Srodki facznosci — telefon, poczta elektroniczna.



4) Inne urzadzenia - dostgp do urzadzen sieciowych.

5) Srodki transportu — korzysta z samochodu shuzbowego, srodkdw transportu publicznego lub samochodu prywatnego.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych —zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego.

2) Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — sporadycznie.

14. KRYTERIUM OCENY

Umiejetnos¢ kierowania zespotem, odporno$¢ na stres, fachowo$¢, doktadnosé, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy

w zespole, kultura osobista, stosunek do petentow.

III. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW UTRZYMANIA DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
> Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

NACZELNIK WYDZIALU
7AR7ZADZANTA DROGAMIT

STANOWISKO
DO SPRAW I'TRZYMANTA

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji zarzadu powiatu z zakresu zarzadzania
drogami.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego drog powiatowych w celach
niezwigzanych z budowa, utrzymaniem i ochrong drog.

2) Rozpatrywanie ztozonych wnioskéw na wydanie zezwolenia na zajecie odcinka pasa drogowego w celu
przeprowadzenia robo6t inzynieryjno-budowlanych, zajg¢ awaryjnych i innych inzynieryjnych zaje¢ pasa
drogowego.

3) Przygotowanie decyzji zezwalajacej na czasowe zajecie pasa drogowego i naliczenie wysokosci naleznych oplat.

4)  Wydawanie, na wniosek wystepujacego, decyzji i protokolarne przekazywanie terenu zajecia.
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5) Kontrola zaj¢¢ pasa drogowego pod katem legalnosci lub zgodnosci z wydanym zezwoleniem wielkosci zajgtego
terenu, terminu zaj¢cia, prawidlowosci oznakowania i zabezpieczenia zajmowanego odcinka pasa, przywrocenia
pasa drogowego do poprzedniego stanu uzytecznosci.

6) Nadzorowanie inwestycji wtasnych Powiatu.

7) Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z uzyskaniem decyzji zezwalajacej na wycinki drzew i krzewow.

8) Koordynowanie zaj¢¢ drog na podstawie harmonogramow przedstawionych przez wnioskodawcow.

9) Przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w sprawach czasowego zajecia pasa drogowego.

10) Prowadzenie bazy danych zaj¢¢ pasa drogowego zwiazanych z wykonywaniem robot.

11) Prowadzenie bazy danych zaje¢ pasa drogowego zwigzanych z umieszczeniem urzadzen infrastruktury
techniczne;j.

12) Naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia lub niedotrzymania warunkéw okreslonych w
zezwoleniu.

13) Uzgadnianie dokumentacji technicznych w sprawach indywidualnych.

14) Opiniowanie projektow organizacji ruchu w sprawach indywidualnych.

15) Realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Powiatu i Uchwatl Zarzadu Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

16) Merytoryczne opisywanie faktur.

17) Sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) Decyzje samodzielnie: nie podejmuje.
2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych: wydawanie opinii wynikajacych z obowiazujacych przepiséw w

zakresie zarzadzania drogami

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych uzgodnien oraz informowanie o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych z dziatalno$cia
wydziatéw, ktorych znajomo$é niezbedna jest dla prawidtowego zatatwienia sprawy,

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin (Burmistrzowie,

Wojtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)- wyzsze lub srednie techniczne.

2) Wymagany profil (specjalno$¢) - budowa drog, inZynieria ruchu drogowego.

3) Obligatoryjne uprawnienia - uprawnienia kierownika robot ze specjalnoscig drogowaq.

4) Doswiadczenie zawodowe: preferowane - co najmniej 3 lata stazu pracy.

5) Predyspozycje osobowosciowe - odpowiedzialnosé i starannosé, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ wspolpracy
w ludzmi, konsekwencja, zaangazowanie, ambicja, nastawienie na osiggniecia, samokontrola, odpornos¢ na stres,
starannos¢, dyskrecja, lojalnosé.

6) Umiejetnosci zawodowe: znajomosé programow biurowych.
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8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) Zaprawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i otrzymanych polecen
shuzbowych,

2) Za wlasciwg organizacje i skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow wewnetrznie
obowigzujacych,

3) Zapowierzone pieczecie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie,

4) Za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

5) Zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami, badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydzialu.

Przelozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje:
1) Osobg na stanowisku ds. utrzymania drog,
2) Osobg na stanowisku ds. inzynierii ruchu i ewidencji drog,

3) Osobe na stanowisku ds. zamoéwien publicznych..

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez
1)  Osobe na stanowisku ds. utrzymania drog,
2)  Osobe na stanowisku ds. inzynierii ruchu i ewidencji drog,

3)  Osobg na stanowisku ds. zamowien publicznych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Komisje Przetargowe

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny - komputer PC wlaczony do sieci, komputer przenosny.
2) Oprogramowanie - MS Office, Lex.

3) Srodki lacznosci — telefon, poczta elektroniczna.

4) Inne urzadzenia - dostep do urzadzen sieciowych.

5)  Srodki transportu — korzysta z samochodu stuzbowego, §rodkéw transportu publicznego lub samochodu prywatnego.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1)  Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego.

2)  Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - sporadycznie.
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14. KRYTERIUM OCENY

Odpornos¢ na stres, fachowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos$é pracy w zespole, kultura osobista, stosunek do

petentow.

IV. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW INZYNIERII RUCHU I EWIDENCJI DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
> Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

NACZELNIK WYDZIALU
7AR7ZADZANTA DROGAMI

STANOWISKO DO SPRAW
INZYNIERII RUCHU

T Y TNTIATA T N A

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji zarzadu powiatu z zakresu zarzadzania

drogami.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) Prowadzenie spraw z zakresu inzynierii ruchu drogowego,

4)  Przygotowywanie projektow organizacji ruchu,

5) podejmowanie decyzji w sprawie zmian w organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym drég powiatowych
urzadzen i obiektow niezwigzanych z budowa, utrzymaniem i ochrong drog,

7) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego przypisanych dla zarzadcow drog,

8) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drog,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przebudowe i lokalizacje w pasie drogowym
zjazdow,

10) Przygotowywanie projektow Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu, materiatow, sprawozdan i analiz
na sesj¢ Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty, w zakresie nalezacym do wlasciwosci

Wydziatu.
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11) Realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Powiatu i Uchwatl Zarzadu Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

12) Sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) Decyzje samodzielne: wynikajace z upowaznienia Starosty.
2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:

a) przygotowywanie projektow Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu,

b) wydawanie opinii wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw w zakresie zarzadzania drogami,
c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla Zarzadu Powiatu
lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewngtrzne: wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych uzgodnien oraz informowanie o zasadniczych rozstrzygnigciach zwiazanych z dziatalnoscia
wydziatow, ktorych znajomos¢ niezbedna jest dla prawidtowego zatatwienia sprawy.

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin (Burmistrzowie,

Wojtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)  Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze lub srednie.

2)  Wymagany profil (specjalno$¢): administracja, inZynieria ruchu drogowego.

3)  Obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

4) Doswiadczenie zawodowe: preferowane - co najmniej 3 lata stazu pracy.

5)  Predyspozycje osobowosciowe - odpowiedzialnos¢ i starannosé, dobra organizacja pracy, umiejetnosé
wspolpracy w ludzmi, konsekwencja, zaangaZowanie, ambicja, nastawienie na osiggniecia, samokontrola,
odpornos¢ na stres, starannos¢, dyskrecja, lojalnosé.

6) Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ programow biurowych.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1) Zaprawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i otrzymanych polecen

stuzbowych,

2) Za wlasciwa organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacj¢ aktow wewnetrznie
obowigzujacych,

3) Zapowierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie.

4) Za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow.

5) Zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, badZ procedurami.
9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu

Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski
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10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastgpuje
1) Osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,

2)  Osobe na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez
1) Osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,

2) Osobg na stanowisku ds. zamowien publicznych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Nie wystepuje

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny - komputer PC wlaczony do sieci, komputer przeno$ny.
2) Oprogramowanie - MS Office, Lex.

3) Srodki lacznosci — telefon, poczta elektroniczna.

4) Inne urzadzenia - dostgp do urzadzen sieciowych.

5)  Srodki transportu — korzysta z samochodu stuzbowego, §rodkéw transportu publicznego lub samochodu prywatnego.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego.

2) Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - sporadycznie.

14. KRYTERIUM OCENY

Odpornos¢ na stres, fachowo$¢, doktadno$é, odpowiedzialno$é, umiejetnos$é pracy w zespole, kultura osobista, stosunek

do petentow.

V. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI

» Stanowisko: WRAZLIWE
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2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

NACZELNIK WYDZIALU
7AR7ZADZANTA DROGAMI

v

STANOWISKO DO SPRAW I
7 ANMAWIEN DITRT THZNVOLT

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji zarzadu powiatu z zakresu zarzadzania

drogami.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

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

8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i kompletowaniem materiatow przetargowych,

prowadzenie ewidencji umow, porozumien i postepowan przetargowych,

udzial w komisjach przetargowych,

przygotowywanie umow oraz zlecen na roboty, ustugi i dostawy,

nadzorowanie jakosci realizowanych umow,

przygotowywanie wnioskow o pozyskanie §rodkéw pomocowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektow decyzji o warunkach zabudowy i innych z zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

wspolpraca z pracownikami Wydzialu Remontow, Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie zamowien
publicznych,

przygotowywanie wnioskow do przedstawienia Zarzadowi Powiatu,

przygotowywanie projektoéw Uchwal Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu, materialow, sprawozdan i analiz
na sesj¢ Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty, w zakresie nalezacym do wiasciwosci
wydziatu,

realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

sprawy rozne — odpowiedzi na pisma wewngtrzne Starostwa, uzgodnienia wewngtrzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) Decyzje samodzielne: nie podejmuje.

2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:

a) przygotowywanie projektow Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzadu Powiatu,

b) wydawanie opinii wynikajacych z obowiazujacych przepisow w zakresie zarzadzania drogami,
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c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla Zarzadu Powiatu lub

Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1)

2)

Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach
wymagajacych uzgodnien oraz informowanie o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych z dziatalno$cia
wydziatow, ktorych znajomosé niezbedna jest dla prawidtowego zatatwienia sprawy.

Kluczowe kontakty zewngtrzne: Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin (Burmistrzowie,

Wojtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze lub srednie.

Wymagany profil (specjalno$é): ekonomia.

Obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

Doswiadczenie zawodowe: preferowane — co najmniej 3 lata stazu pracy.

Predyspozycje osobowosciowe - znajomos¢ KPA, przepisow regulujgcych prace samorzgdu, znajomosé przepisow
z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o samorzgdzie powiatowym,
prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa administracyjnego i procedur
administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu Gryfinskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie, odpowiedzialnos¢ i
starannos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ wspolpracy w ludzmi, konsekwencja, zaangazowanie, ambicja,
nastawienie na osiggniecia, samokontrola, odpornos¢ na stres, starannosé, dyskrecja, lojalnosc.

Umiejetno$ci zawodowe: znajomosc programow biurowych.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)

3)

4)
5

Za prawidlowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i otrzymanych
polecen stuzbowych.

Za wlasciwag organizacj¢ i skutecznos$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacj¢ aktow wewngtrznie
obowigzujacych.

Za powierzone pieczgcie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie.

Za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow.

Za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami, badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu

Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje:

1)
2)

Osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,

Osobg ds. inzynierii ruchu i ewidencji drog.
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Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:
1)  Osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,

2)  Osobe ds. inzynierii ruchu i ewidencji drog.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Komisje przetargowe

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny - komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny.
2) Oprogramowanie - MS Office, Lex.

3)  Srodki facznosci — telefon, poczta elektroniczna.

4) Inne urzadzenia - dostep do urzadzen sieciowych.

5) Srodki transportu — korzysta z samochodu shizbowego, srodkow transportu publicznego lub samochodu prywatnego.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z oceng ryzyka

zawodowego

14. KRYTERIUM OCENY

Fachowo$¢, odpowiedzialno$é¢, umiejetnosé pracy w zespole, kultura osobista, stosunek do klientow urzedu.
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Zalacznik
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Zarzgdzania Drogami

Pracownicy
Wydziatu Zarzadzania Drogami

Nazwisko i imi¢ Onis stanowiska Nazwa Uzywane

pracownika P Stanowiska symbole
Arkadiusz Durma Kierowanie wydziatem Naczelnik ZD.AD

. s . . . Zastegpca
Maria Ilinczyk Kierowanie wydziatem Naczelnika ZD.MI
Zdzistaw Skrycki Stanowisko ds. utrzymania drog Specjalista ZD.ZS
Stanistaw Padot Stanowisko ds. utrzymania drog Specjalista ZD.SP
Piotr Brzgczek Stanowisko ds. utrzymania drog Specjalista ZD.PB
Pawel Nycz Stanowisko 'ds. {Zymert ruchui Inspektor ZD.PN
ewidencji drog

Marzena Wieczorek Stanowisko ds. zamowien publicznych Inspektor 7ZD.MW
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