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Zafacznik
do Zaradzenia Nr48/2016
Starosty Gryfiskiego
Z dnia 14 czerwca 2016 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY

WYDZIALU ZARZ ADZANIA DROGAMI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

1. Merytoryczny zakres dziatlania Wydzialu Zgizania Drogami jest okflny w

Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowedaryfinie.

8§ 2. Nadzor i kontrad nad dziatalnécia Wydzialu Zarzdzania Drogami sprawuje Starosta

Gryfinski.

§ 3.1.Caloksztaltem pracy Wydzialu Zadzania Drogami zwanego dalej Wydziatem kieruje
Naczelnik przy pomocy Zagicy i w zwiazku z tym:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

koordynuje prag podlegtych pracownikbw oraz sprawuje ogolny nadadad

funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatlu zadania wyniéag z indywidualnych zakreséw
obowiazkbéw oraz inne wynikage z doranej potrzeby zadania zg#ane z zakresem
dziatalngci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zada

sprawdza pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje dzoeowanych

stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opragmane przez pracownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw tenvego i fachowego zatatwiania

spraw;

odpowiada przed Starasbryfinski za realizagj zada i prawidtowa organizaci Wydziatu;

wydaje decyzje administracyjne w zakresie powieyroprzez Zargd Powiatu;

reprezentuje Wydziat na zeatrz;

inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych ggzpracownikow;

inicjuje usprawnienie procesow pracy w nadzawoych dziedzinach;

wykonuje kontro¢ wewrgtrzna w Wydziale;

10) nadzoruje dyscyplini kulture pracy;
11) odpowiada za wikxiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumestdzbowych

i innych materiatow;



12) dokonuje oceny wynikow pracy podlegtych pracownikéwa tej podstawie wnioskuje
0 przyznanie nagrod, kar i awanséw;
13) sprawuje merytoryczny nadzoér nad:
a) Zastpca naczelnika,
b) stanowiskami ds. utrzymania drég,
c) stanowiskiem ds. iynierii ruchu i ewidencji drog,
d) stanowiskiem ds. administrowania pasem drogowym,
e) stanowiskiem ds. zaméwigublicznych.

2. Zastpca Naczelnika
1) zastpuje Naczelnika w czasie jego nieocbeaip
2) sprawuje merytoryczny nadzor nad Wydziatem podleead¢ Naczelnika lub w zakresie
przydzielonych przez Naczelnika zada tym nad:
a) stanowiskami ds. utrzymania drog,
b) stanowiskiem ds. iynierii ruchu i ewidencji drég,
c) stanowiskiem ds. administrowania pasem drogowym,
d) stanowiskiem ds. zamowigublicznych.

§ 41. Pracownicy Wydzialu odpowiadajprzed Naczelnikiem za prawidiowe i sprawne

wykonywanie zadai obowiazkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obakow.

2. Podstawowe obowzki pracownikow okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obawkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspotdziatai wspotpracowé przy wykonywaniu obowazkéw stizbowych,

2) inicjowa¢ oraz stosowai upowszechnidzasady nowoczesnej organizacji pracy,

3) przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie interesantow,

4) udziel& interesantom informacji niegbnych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz
wyjasnia¢ tres¢ obowhzujacych przepisow prawnych,

5) na bieaco orientowd sic w zakresie spraw zalatwianych przez pracownikowryich
zastpuja w czasie ich nieobechad,

6) przyjmow& interesantéw, a naadanie interesantow wnoszone przez nich podaniagskni
skargi itp. przyjmowéado protokotu,

7) ulatwiat interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywarngodnié, potwierdzé
danych lkdacych w posiadaniu innych komérek organizacyjnycar&@twa, udogpnianie
interesantom przepisow prawa,

8) uzyskiwa& w miar mazliwosci, we wiasnym zakresie olstene dokumenty, potwierdzenia,
niezkedne do zatatwienia spraw, adacych w posiadaniu innych wdow lub instytucji,

9) umazliwia¢  zainteresowanym wgli w zadara dokumentag w  oparciu
0 przepisy ustawy o dagtie do informacji publicznej,

10) przedstawié przetlwonym sprawy w spos6b precyzyjny, w oparciu o pasiadviedz albo
zgtaszaé problemy uniemdiwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.



§ 5. Obsad osobowa Wydziatlu Zagdzania Drogami z uwzglinieniem imienia i nazwiska
kazdego pracownika, okéniem i nazw zajmowanego stanowiska, a iak symbolem
literowym, ktOry pracownik stosuje przy spatzaniu pism zawiera zgznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

8 6.1. Zasady znakowania akt oki@instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostveaviftowego w Gryfinie Wydziat
Zarzdzania Drogami stosuje symbol literowy: ZD.

Rozdziat 2

Zakres czynndci pracownikéw Wydziatu

§ 7.1. Zakres czynniei Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Starosta.

2. Zakresy czynn@i pracownikdéw ustala na podstawie niniejszegaul@ginu i podpisuje
Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta Giski.

3. Zakresy czynniei wymagag akceptacji Starosty Gryfskiego.

4. Zakresy czynn@i kazdorazowo ulegajzmianie w przypadku natenia na Wydziat nowych
zada wynikajacych z przepiséw prawlub z wewrtrznych uregulowa

5. Zakres czynnwi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym egiannm

1) dokcza s¢ pracownikowi, ktdrego zakres czyricodotyczy;

2) przekazuje gido akt osobowych pracownika;

3) przechowuje Naczelnik.

6. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyehoprzez pracownika jest datjego
obowizywania.

Rozdziat 3
Aprobata

§ 81. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si

1) projekty decyzji administracyjnych oraz podejmoveaiminych rozstrzyget w zakresie
upowanienia udzielonego przez Stargst

2) projekty pism (korespondencji) w zakresie niezastrmym do aprobaty Starosty,

3) udzielanie zwolnig pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych,

4) projekty wyjg&nien, interpretacji i pism,

5) projekty materiatbw o charakterze informacyjnym. al@gcznym i sprawozdawczym
przedstawiane Stajoie, Zaradowi i Radzie Powiatu,

6) projekty rocznych planow funkcjonowania Wydziatu,



7) wstepna akceptagj podania o urlop podlegtych pracownikow.
2. Naczelnik Wydzialu przedkiada Zadowi Powiatu oraz Stafoie projekty uchwal,
zaradzen, umow, porozumig opracowanych przez Wydziat.
3. Naczelnik Wydzialu mge postanowd, ze niektore uprawnienia do aprobaty, wymienione
w ust.1 mae wykonywa& Zastpca Naczelnika Wydziatu.
4. Naczelnik Wydziatlu odpowiada za prawidia&a zgodnd¢ z prawem przygotowywanych
projektéw dokumentdw, co potwierdza podpisem ndikgph projektow.

Rozdziat 4

Zastepstwa Pracownikow

8 91. Zastpstwa pracownikéw ustala Naczelnik Wydzialu w szg#ewych zakresach
czynnaci pracownikow.

2. Do pracownikow zagpujacych naley przestrzeganie obowdku, o ktorym mowa w § 4 ust. 2
pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobeétio pracownika zagpowanego | zaspujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czykeianie okr&lono zastpstwa nieobecnego pracownika —
Naczelnik Wydziatu doranie wyznacza pracownika do zgsbwania osoby nieobecnej ustataj
zarazem zakres zapstwa.



Rozdziat 5

Schemat organizacyjny Wydziatu

Zastepca Naczelnika
Wydziatu

Naczelnik Wydziatu

stanowisko ds. utrzymania dr

L

L

stanowisko ds. utrzymania dr

stanowisko ds. utrzymania drél

L

stanowisko ds. irynierii ruchu
i ewidencji drog

pasem drogowym

stanowisko ds. zamowie

stanowisko ds. administrowanl
publicznych I




Rozdziat 6

Opisy stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziak: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRALIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI I

NACZELNIK WYDZIALU l
ZARZ ADZANIA DROGAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) wykonywanie zadaZarzdu Powiatu okrdonych w ustawie o drogach publicznych,
2) organizowanie i kierowanie pradVydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru,

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadzér i kontrola wewgtrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu,
2) organizacja i kierowanie pradVydziatu, w szczegolrigi stanowisk bezpwednio podlegtych m.in.
poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zagavynikajacych z indywidualnych zakresow
obowiazkdéw oraz dorznej potrzeby, zwizanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zgda
c) udzielanie podlegtym pracownikom niezinej pomocy i instruktas w zakresie
wykonywanych przez nich zafla
d) sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji daoaowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektowragpwywanych przez pracownikow,



e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychgxr pracownikow,
f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,
3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,
4) prowadzenie pogpowar administracyjnych i wydawanie decyzji w zakregigennego
upowanienia Zaradu Powiatu,
5) wykonywanie innych zadezleconych przez przetonego w ramach powierzonych obankow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) decyzje samodzielne: wynikg@e z upowanienia Zaradu Powiatu,

2) wklad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu iwehZarzdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajcych z obowizujacych przepiséw w zakresie zadzania
drogami,
C) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicessty, Skarbnika, Sekretarza
dla Zaradu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewdtrzne — z kierownictwem Starostwa i kierownikaminkarek
organizacyjnych,

2) kluczowe kontakty zewstrzne — Urad Wojewddzki, Urad Marszatkowski, Urgdy Gmin
(Burmistrzowie, Wéjtowie), Wnioskodawcy - interesaarzedu

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkotwyzsze,

2) wymagany profil (specjalr$o): inzynieria ruchu lub budowa drog lub podobne,

3) obligatoryjne uprawnienianie wymagane,

4) doswiadczenie zawodoweo najmniej 5 lat stau pracy,

5) predyspozycje osobowadowe: umieptnasé kierowania zespotami ludzkimi, odpowiedzi&tho
I komunikatywng&’, umiegtnasé organizacji pracy, odpornd na stres,

6) umiegtnosci zawodoweznajomd¢ Kodeksu pogpowania administracyjnego, przepiséw z zakresu
ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o rudhegowym, przepisOw reguligych prae
samorzdu, a w szczegoldo ustawy o samogzizie powiatowym, prawa zamowipublicznych,
ustawy o finansach publicznych, prawa administnaegp i procedur administracyjnych, znajoi®io
Statutu Powiatu Gryfiskiego, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiajo w Gryfinie,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfiniazo innych aktow wewirznych
obowigzujcych w urgdzie



8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidiowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych saada
I otrzymanych polecde stuzbowych.

2) za wiaciwa organizacj i skutecznét pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizadjtow
wewretrznie obowazujacych,

3) za powierzone piegeie i wissciwe ich zabezpieczenie,

4) za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

5) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodmieobowhzujacymi przepisami, dz
procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SELUZBOWA
» bezpdredni przetaony: Starosta.
» przelazony wyzszego stopniabrak.

10.ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zegtije:
1) zastpce Naczelnika Wydziatu.

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:
1) zastpcg Naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

1) Powiatowy Zespét Reagowania Kryzysowego w (Bigf— grupa operacji i organizacji
dziatan,

2) komisje przetargowe,

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzt informatyczny: komputer PC wdzony do sieci, komputer przeimy,
2) oprogramowanie: MS Office, Lex,

3) srodki tacznasci: telefon stacjonarny i komorkowy, poczta etekiczna,

4) inne uradzenia: dosp do uradzen sieciowych,

5) srodki transportu: korzysta z samochoduBawego na zasadach ogélnych

obowazujacych w urzdzie



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uchzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie
z ocen ryzyka zawodowego,

2) czstotliwos¢ wyjazdow stibowych: kilka razy w tygodniu.

14. KRYTERIUM OCENY
sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, zdranie informagydzielenie st informacjami, zarzdzanie

zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zgfzanie jakécia realizowanych zadg umiegtnosci
analityczne

[I. STANOWISKO PRACY: ZAST EPCA NACZELNIKA WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziak: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRALIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU I
ZARZADZANIA DROGAMI

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU ZARZ ADZANIA
DROGAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) prowadzenie spraw zwdanych z przygotowywaniem i kompletowanie mateniatd
przetargowych,
2) zastpowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobgécino



4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wykonywanie czynn&i nalezacych do Naczelnika Wydziatlu w czasie jego nieobécino
i w zwiazku z tym:
a) kierowanie Wydziatem i nadzor nad jego prawidlowfunkcjonowaniem,
b) nadzér nad pogbowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracikow
Wydziatu i wynikagcymi z przepisow,
c) zatatwianie w imieniu Zagdu Powiatu spraw indywidualnych z zakresu admiacgt
publicznej w zakresie ok§nym przez Zarzd Powiatu,

2) prowadzenie spraw zazanych z przygotowywaniem i kompletowaniem matéviat
przetargowych,

3) prowadzenie ewidencji uméw, porozuiigoostpowai przetargowych,

4) udziat w komisjach przetargowych,

5) przygotowywanie umow oraz zlectea roboty, ustugi i dostawy,

6) nadzorowanie jak@i realizowanych uméw,

7) przygotowywanie wnioskow o pozyskasi@®dkow pomocowych,

8) wspdipraca z pracownikami Wydziatlu Remontow, Inweisi Zamowien Publicznych,

9) przygotowywanie wnioskow do przedstawienia Zdmvi Powiatu,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu iwehZarzdu Powiatu, materiatow,
sprawozda i analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zaglm Powiatu, dla potrzeb Starosty,
w zakresie nateycym do widciwosci Wydziatu,

11) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgatm Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

12) sprawy ré@ne — odpowiedzi na pisma wegrene Starostwa, uzgodnienia westzne,

13) udzielanie podlegtym pracownikom niezimej pomocy i instruktal w zakresie wykonywanych
przez nich zada

14) sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji daoaowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektowragpwywanych przez pracownikow,

15) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychkgxr pracownikow,

16) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,

17) wykonywanie innych zadazleconych przez przetonego w ramach powierzonych obaekow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) decyzje - pod nieobeckd Naczelnika Wydzialu w zakresie udzielonego przezxzl Powiatu
upowanienia.

2) wkiad w decyzje podejmowane przez innych — eldmie informacji, konsultacje w zakresie
posiadanej wiedzy i dwiadczenia.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownictwem Starostwa i kierownikami nmiarek
organizacyjnych.

2) Kluczowe kontakty zewgtrzne — Urad Wojewodzki, Urad Marszatkowski, Urgdy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), Wnioskodawcy - interesaarzedu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkotyywgsze

2) wymagany profil (specjalr$d) —administracja, budowa drég, ruch drogowy lub podepn

3) obligatoryjne uprawnienianie wymagane,

4) doswiadczenie zawodowen najmniej 4 lata pracy,

5) predyspozycje osobowoiowe —umiegtnasé kierowania zespotami ludzkimi, odpowiedzi&tho
I komunikatywné’, dobra organizacja pracy, odporsiona stres.

6) umiegtnosci zawodowe -znajomd¢é Kodeksu pogpowania administracyjnego, przepisow z
zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawaechu drogowym, przepiséw regujaych
prace samorzdu, w tym ustawy o samaquzie powiatowym, prawa zamowipublicznych, ustawy
o finansach publicznych, prawa administracyjneg@rocedur administracyjnych, znajosdo
Statutu Powiatu Gryfiskiego, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiejo w Gryfinie,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfini@zoinnych aktow wewtrznych
obowizugcych w urzdzie.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych aada
i otrzymanych poleaestuzbowych,

2) za wiaciwa organizaci i skutecznéé pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakjow
wewretrznie obowazujacych,

3) za powierzone piegeie i wigciwe ich zabezpieczenie,

4) za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

5)za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodrdie obowazujacymi przepisami
badZ procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA
» Bezparedni przetgony: Naczelnik Wydziatu.
» Przetaony wyzszego stopniaStarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA
Osoba na stanowisku zagtije:
1) Naczelnika Wydziatu.



Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:
1) Naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
komisje przetargowe

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprztinformatyczny: komputer PC wdzony do sieci, komputer przeimy.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex.

3) srodki facznaici: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne uradzenia: dosp do uradzen sieciowych.

5) srodki transportu: korzysta z samochoduBawego na zasadach ogdlnych obgaujacych
W urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uchzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie
z ocen ryzyka zawodowego,
2) czstotliwos¢ wyjazdow stabowych: kilka razy w tygodniu.

14. KRYTERIUM OCENY
sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, zdranie informagydzielenie st informacjami, zarzdzanie

zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zgizanie jakécia realizowanych zada umiegtnosci
analityczne

ll. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW UTRZYMA NIA DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziatk: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
> Stanowisko: WRALIWE



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO
DO SPRAW DO SPRAW DO SPRAW
UTRZYMANIA DROG UTRZYMANIA DROG UTRZYMANIA DROG

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wiasciwa realizacja ustawowych zadprzypisanych i bdacych w kompetencji Zaszrlu Powiatu
z zakresu zarglzania drogami

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwal@a zagcie pasa drogowego drog
powiatowych w celach niezazanych z budow utrzymaniem i ochrandrég,

rozpatrywanie zionych wnioskOw na wydanie zezwolenia nacei® odcinka pasa
drogowego w celu przeprowadzenia robotyimeryjno-budowlanych, ze¢ awaryjnych

i innych inzynieryjnych zag¢ pasa drogowego,

przygotowanie decyzji zezwal@e] na czasowe zgjie pasa drogowego i naliczenie
wysokaci naleznych optat,

wydawanie, na wniosek wygtujacego, decyzji i protokolarne przekazywanie teregjgcia,
kontrola zag¢ pasa drogowego podtem legalnéci lub zgodnéci z wydanym zezwoleniem
wielkosci zagtego terenu, terminu zgjia, prawidiowdci oznakowania i zabezpieczenia
zajmowanego odcinka pasa, przywrocenia pasa dragowdo poprzedniego stanu
uzyteczndgci,

nadzorowanie inwestycji wkasnych Powiatu,

przygotowywanie dokumentacji zaranej z uzyskaniem decyzji zezwatagj na wycinki
drzew i krzewow,

koordynowanie zaf drog na podstawie harmonograméw przedstawionychezpr
wnioskodawcow,

przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w sprawazasowego zagia pasa drogowego,



10) prowadzenie bazy danych zapasa drogowego zwdanych z wykonywaniem robot,

11) prowadzenie bazy danych gzajpasa drogowego zwaanych z umieszczeniem gozen
infrastruktury technicznej,

12) naliczanie kar za zgie pasa drogowego bez zezwolenia lub niedotrzyanardrunkow
okreslonych w zezwoleniu,

13) uzgadnianie dokumentacji technicznych w sprawadivimdualnych,

14) opiniowanie projektéw organizacji ruchu w sprawauiywidualnych,

15) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgatm Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

16) merytoryczne opisywanie faktur,

17) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia

18) wykonywanie innych zada zleconych przez przetonego w ramach powierzonych
obowiazkdw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) decyzje samodzielnigtie podejmuje,
2)wklad w decyzje podejmowane przez innych: wyalae opinii wynikagcych
z obowhnzujacych przepiséw w zakresie zadzania drogami

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewgirzne: wspotdziatanie z innymi  komorkami orgawmigaymi
Starostwa w sprawach wymageych uzgodnig oraz informowanie o zasadniczych
rozstrzygngciach zwazanych z dziatalnieia wydziatdw, ktorych znajomié niezlzdna jest
dla prawidiowego zatatwienia sprawy,

2) kluczowe kontakty zewgtrzne: Urad Wojewddzki, Urad Marszatkowski, Urgdy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), Wnioskodawcy - interesanrzedu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkolywy:sze lubsrednie techniczne,

2) wymagany profil (specjalr$d) - budowa droég, igynieria ruchu drogowego lub podobne,

3) obligatoryjne uprawnienia uprawnienia kierownika robot ze specjafoiy drogow,

4) doswiadczenie zawodowg@referowane co najmniej 3 lata stapracy,

5) predyspozycje osobowociowe - odpowiedzialng€’, dobra organizacja pracy, umgnas¢
wspotpracy w ludimi, konsekwencja, zaangavanie, samokontrola, odporfio na stres,
staranngc¢.

6) umiegtnosci zawodowe - znajom@¢ programow biurowych, znajomd Kodeksu
postpowania administracyjnego, przepisow z zakresuwgsia drogach publicznych, ustawy
prawo o ruchu drogowym, przepisOw regulych prag¢ samorzdu, w tym ustawy o
samorzdzie powiatowym, prawa zamoéwi@ublicznych, ustawy o finansach publicznych,



prawa administracyjnego i procedur administracyjnycznajome¢ Statutu Powiatu
Gryfinskiego, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiegjo w Gryfinie, Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz inngglow wewatrznych obowizujgcych w
urzedzie.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)
2)
3)

4)
5)

za prawidtowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych aada
i otrzymanych poleae stuzbowych,

za wigciwa organizag} i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakjow
wewrktrznie obowazujacych,

za powierzone piegzie i wiaciwe ich zabezpieczenie,

za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrobowazujacymi przepisami {dz
procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SLUZBOWA

10

» Bezparedni przetgony: Naczelnik Wydziatu.
> Przetlaony wyzszego stopnigStarosta Gryfiski.

. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zegtije:

1)
2)
3)
4)

osole na stanowisku ds. utrzymania drég,

osolg na stanowisku ds. agnierii ruchu i ewidencji drog,
osole na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym
osolg na stanowisku ds. zamowigublicznych..

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez

1)
2)
3)
4)

11.

osole na stanowisku ds. utrzymania drég,

osolg na stanowisku ds. fgnierii ruchu i ewidencji drog,
osole na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym
osole na stanowisku ds. zamoéuipublicznych.

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

komisje przetargowe, inne z upaiméenia

12
1
2)

. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzt informatyczny: komputer PC wdzony do sieci, komputer przemy
oprogramowanie: MS Office, Lex



3) srodki facznaici: telefon stacjonarny i komorkowy, poczta etekiczna
4) inne uradzenia: dosp do uradzen sieciowych
5) srodki transportu: samochdd showy do dyspozycji

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) czestotliwose wyjazdow stibowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawnéé, bezstronn&, umiegtnos¢é stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etycznaiejginos¢ pracy w zespole, pozytywne
podefcie do interesanta, uméinos¢ obstugi uradzer technicznych oraz programéw
komputerowych niezldinych do pracy na stanowisku, wiedza specjalisigczn

IV. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW IN ZYNIERII RUCHU | EWIDENCJI
DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziatk: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRALIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

STANOWISKO DO SPRAW
INZYNIERII RUCHU
| EWIDENCJI DROG



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
prowadzenie spraw z zakresuaynierii ruchu drogowego
4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) prowadzenie spraw z zakresuaynierii ruchu drogowego,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drég i mostéw

3) dokonywanie przegtdéw drog, mostéw i innych obiektowzynierskich,

4) nadzorowanie inwestycji wkasnych powiatu,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i weh Zarzadu Powiatu, materiatow,
sprawozda i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zadpn Powiatu, dla potrzeb
Starosty, w zakresie nateym do widciwosci Wydziatu,

5) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgilm Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniego Programu Inwestyeyjaq,

6) sprawy ra@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wesnne,

7) wykonywanie innych zada zleconych przez przetonego w ramach powierzonych
obowigzkdw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) Decyzje samodzielne: wynikgje z upowaznienia Starosty.
2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu iwehZarzdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajcych z obowidzujacych przepisow w zakresie zadzania
drogami,
C) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicessty Skarbnika, Sekretarza —
dla Zaradu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewgirzne: wspétdziatanie z innymi  komdrkami orgamigaymi
Starostwa w sprawach wymagaych uzgodnig® oraz informowanie o zasadniczych
rozstrzygngciach zwazanych z dziatalriwia wydziatdw, ktorych znajomig niezlzdna jest
dla prawidiowego zafatwienia sprawy

2) kluczowe kontakty zewgtrzne: Urad Wojewddzki, Urad Marszatkowski, Urgdy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), Wnioskodawcy - interesaarzedu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkotywyzsze lubsrednie.



2) wymagany profil (specjalr#d): budowa dréginzynieria ruchu drogowego lub podobne,

3) wymagane uprawnieniaiprawnienia budowlane do wykonywania przeidw bieqcych,
podstawowych i rozszerzonych drég i drogowych edwekeynierskich,

4) doswiadczenie zawodowgreferowane co najmniej 3 lata stapracy

5) predyspozycje osobowoiowe: odpowiedzialng’, starannd¢é, dobra organizacja pracy,
umiegtnas¢ wspoétpracy w lugmi, konsekwencja, zaangavanie, , samokontrola, odporfio
na stres

6) umiefgtnosci zawodowe: znajomd@é programéw  biurowych, znajor® Kodeksu
postpowania administracyjnego, przepisow z zakreswustadrogach publicznych, ustawy
prawo o ruchu drogowym, przepiséw regghlych prag samorzdu, w tym ustawy
0 samorzdzie powiatowym, prawa zamowipublicznych, ustawy o finansach publicznych,
prawa administracyjnego i procedur administracyjnycznajomeé Statutu Powiatu
Gryfinskiego, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiejo w Gryfinie, Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz inng&hdw wewatrznych obowizujcych
W urzdzie.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z oboyzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych aada
i otrzymanych poledestuzbowych,

2) za wiaciwa organizag} i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakjow
wewretrznie obowazujacych,

3) za powierzone piegtie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

4) za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéow,

5) zaterminowe zafatwianie powierzonych spraw zgodrobowazujacymi przepisami, {dz
procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezparedni przetaony: Naczelnik Wydziatu
> Przetlaony wyzszego stopnigStarosta Gryfiski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zeagtije:

1) osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,

2) osolg na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
3) osolg na stanowisku ds. zamowipublicznych.

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:

1) osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,

2) osolg na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
3) osolg na stanowisku ds. zamowipublicznych.



11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
nie wystpuje

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprztinformatyczny: komputer PC wdzony do sieci, komputer przeimy.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex.

3) srodki facznaci: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne uradzenia: dosp do uradzen sieciowych.

5) srodki transportu: korzysta z samochoduBawego na zasadach ogélnych obgaujacych
W urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych -
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) czestotliwos¢ wyjazddw stibowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢é stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etycznaiejginos¢ pracy w zespole, pozytywne
podefcie do interesanta, uménos¢ obstugi uradzer technicznych oraz programéw
komputerowych nieztginych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistgczn

V. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW ADMINISTROWANIA PASE M DROGOWYM

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziatk: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
> Stanowisko: WRALIWE



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

STANOWISKO DO SPRAW
ADMINISTROWANIA PASEM
DROGOWYM

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wydawanie zezwole na lokalizagg w pasie drogowym usrdzen i obiektow niezwazanych
z budowg, utrzymaniem i ochrandrog

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zeZanych z wydawaniem zezwadl@a lokalizacg w pasie drogowym
drég powiatowych urgzenr i obiektéw niezwiazanych z budow utrzymaniem i ochran
drdg,

prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania peesego przypisanych dla zagdzow
drdg,

prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwalena przebudow i lokalizacg w
pasie drogowym zjazdow,

prowadzenie spraw z zakresaynierii ruchu drogowego,

przygotowywanie projektow organizacji ruchu,

prowadzenie spraw z zakresu z@zania ruchem na drogach powiatowych i gminnych
na podstawie upowaienia udzielonego przez Stargst

przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i weh Zaradu Powiatu, materiatow,
sprawozda i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zadm Powiatu, dla potrzeb
Starosty, w zakresie natgeym do widciwosci Wydziatu,

realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgilm Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegirene Starostwa, uzgodnienia wexmne,

10)wykonywanie innych zada zleconych przez przetonego w ramach powierzonych

obowiazkdw.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) Decyzje samodzielne: wynikgje z upowaznienia Starosty.
2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu iwehZarzdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajcych z obowizujacych przepisow w zakresie zadzania
drogami,
C) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicess#y Skarbnika, Sekretarza
- dla Zaradu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewgtrzne: wspotdziatanie z innymi  komorkami orgamigaymi
Starostwa w sprawach wymageych uzgodnigé oraz informowanie o zasadniczych
rozstrzygngciach zwazanych z dziatalrizia wydziatéw, ktorych znajomi niezlzgdna jest
dla prawidiowego zafatwienia sprawy

2) Kluczowe kontakty zewgtrzne: Urad Wojewoddzki, Urad Marszatkowski, Urgdy Gmin
(Burmistrzowie, Wéjtowie), wnioskodawcy - interesaarzedu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkotywyzsze lubsrednie.

2) wymagany profil (specjalr$d): administracja, idgynieria ruchu drogowego lub podobne

3) obligatoryjne uprawnienianie wymagane.

4) doswiadczenie zawodowegreferowane co najmniej 3 lata stapracy

5) predyspozycje osobowoiowe - odpowiedzialng’, dobra organizacja pracy, umignas¢
wspotpracy w luéimi, konsekwencja, zaangavanie, samokontrola, odporfio na stres,
staranng@c.

6) umiegtnosci  zawodowe: znajomd@é programOow  biurowych, znajon® Kodeksu
poskpowania administracyjnego, przepisoéw z zakresuwgstadrogach publicznych, ustawy
prawo o ruchu drogowym, przepiséw regulyjch prag samorzdu, w tym ustawy
0 samorzdzie powiatowym, prawa zamowipublicznych, ustawy o finansach publicznych,
prawa administracyjnego i procedur administracyjnycznajomeé¢ Statutu Powiatu
Gryfinskiego, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powietjo w Gryfinie, Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz inng&how wewatrznych obowjzujgcych
W urzdzie.



8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zada i otrzymanych poleaestuzbowych,

2) za wiaciwa organizag} i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacj
aktéw wewretrznie obowazujacych,

3) za powierzone piegzie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

4) za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentdw,

5) za terminowe zafatwianie powierzonych spraw zgodn@owazujacymi przepisami, idz
procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SEUZBOWA
» Bezparedni przetaony: Naczelnik Wydziatu
» Przet@ony wyzszego stopniaStarosta Gryfiski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zegtije

1) osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,

2) osolg na stanowisku ds. hgnierii ruchu i ewidencji drog,
3) osolg na stanowisku ds. zamowigeublicznych.

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez

1) osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,

2) osolg na stanowisku ds. fgnierii ruchu i ewidencji drog,
3) osolg na stanowisku ds. zamowipublicznych.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
nie wystpuje

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprztinformatyczny: komputer PC wdzony do sieci, komputer przeimy.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex.

3) srodki facznaci: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne uradzenia: dosp do uradzen sieciowych.

5) srodki transportu: korzysta z samochodwbawego na zasadach ogéinych obagamjacych

w urzdzie



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych -
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) czestotliwos¢ wyjazddw stibowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢é stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etycznaiejgtnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podefcie do interesanta, uméinos¢ obstugi uradzer technicznych oraz programéw
komputerowych niezteinych do pracy na stanowisku, wiedza specjalisigczn

VI. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziatk: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
> Stanowisko: WRALIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

STANOWISKO DO SPRAW
ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

przygotowywanie pogpowai przetargowych



4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) prowadzenie spraw zwdanych z przygotowywaniem i kompletowaniem maténiat
przetargowych,

2) prowadzenie ewidencji uméw, porozuiigoostpowai przetargowych,

3) udziat w komisjach przetargowych,

4) przygotowywanie umow oraz zlecea roboty, ustugi i dostawy,

5) nadzorowanie jak@i realizowanych uméw,

6) przygotowywanie wnioskow o pozyskarnm@dkow pomocowych,

7) prowadzenie spraw zwdanych z uzgadnianiem projektow decyzji o warunkaabudowy
i innych z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

8) wspodlpraca z pracownikami Wydzialu Remontow, Inwesti Zamowien Publicznych
w zakresie zamowiepublicznych,

9) przygotowywanie wnioskow do przedstawienia Zdmvi Powiatu,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i weh Zaradu Powiatu, materiatow,
sprawozda i analiz na sesgj Rady Powiatu, posiedzenia Zadm Powiatu, dla potrzeb
Starosty, w zakresie natgym do widciwosci wydziatu,

11) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgatm Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniego Programu Inwestyeyjaq,

12) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wewgtrene Starostwa, uzgodnienia wexmne,

13) wykonywanie innych zada zleconych przez przetonego w ramach powierzonych
obowiazkdw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
1) Decyzje samodzieln@ie podejmuje
2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i wehZarzadu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajcych z obowdzujacych przepisOw w zakresie zadzania
drogami,
C) przygotowywanie opinii ha wniosek Starosty, Wicess#ly Skarbnika, Sekretarza - dla
Zarzadu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewgtrzne: wspotdziatanie z innymi  komorkami orgamigaymi
Starostwa w sprawach wymageych uzgodnig oraz informowanie o zasadniczych
rozstrzygngciach zwiazanych z dziatalriwia wydziatdw, ktorych znajomig niezizdna jest
dla prawidlowego zatatwienia sprawy

2) Kluczowe kontakty zewgtrzne: Urad Wojewddzki, Urad Marszatkowski, Urgdy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), Wnioskodawcy - interesaarzedu.



7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie (charakter lub typ szkotwyzsze lubsrednie,

wymagany profil (specjalr$d): ekonomia lub podobne,

obligatoryjne uprawnienianie wymagane,

doswiadczenie zawodowg@referowane co najmniej 3 lata stapracy,

predyspozycje osobowociowe - odpowiedzialn€’, dobra organizacja pracy, umignosé
wspoipracy z lughi, konsekwencja, zaangavanie, samokontrola, odporfio na stres,
staranna¢,

umiegtnosci zawodowe: znajom@é programéw  biurowych, znajom® Kodeksu
poskpowania administracyjnego, przepiséw z zakresuastadrogach publicznych, ustawy
prawo o ruchu drogowym, przepisow regulyjch prag samorzdu, w tym ustawy
0 samorzdzie powiatowym, prawa zamowipublicznych, ustawy o finansach publicznych,
prawa administracyjnego i procedur administracyjnycznajomeé¢ Statutu Powiatu
Gryfinskiego, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiego w Gryfinie, Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz inng&how wewatrznych obowjzujcych

W urzdzie.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)
2)
3)

4)
5)

za prawidtowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zada i otrzymanych poleade stuzbowych.

za wia&ciwa organizagj i skutecznéc pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacj
aktow wewnrtrznie obowazujacych.

za powierzone piegeie i wiasciwe ich zabezpieczenie.

za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow.

za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrobowazujacymi przepisami, iz
procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC SLUZBOWA

» Bezparedni przetgony: Naczelnik Wydziatu
» Przetlaony wyzszego stopnieStarosta Gryfiski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zegtije:

1)
2)
3)

osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,
osole na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
osole ds. irzynierii ruchu i ewidencji drog.

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:

1)

osoby na stanowiskach ds. utrzymania drdg,



2) osolg na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
3) osolg ds. inzynierii ruchu i ewidencji drég.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
komisje przetargowe

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprztinformatyczny: komputer PC wdzony do sieci, komputer przemy.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex.

3) srodki facznaci: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne uradzenia: dosgp do uradzen sieciowych.

5) srodki transportu: korzysta z samochoduBawego na zasadach ogolnych obgaujacych
w urzdzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfm zawodowych —
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) czestotliwos¢ wyjazddw stibowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumienné¢, sprawné¢, bezstronn&, umiegtnos¢é stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etycznaiejgtnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podefcie do interesanta, uméinos¢ obstugi uradzer technicznych oraz programéw
komputerowych niezldinych do pracy na stanowisku, wiedza specjalisigczn



Pracownicy

Wydziatu Zaradzania Drogami

Zakcznik
do Regulaminu wewgtrznego
Wydziatu Zaradzania Drogami

Imi ¢ i nazwisko . . Nazwa Uzywane
Lp. - Opis stanowiska .
pracownika Stanowiska symbole
1. Arkadiusz Durma stanowisko pracy ds. kierowania Naczelnik ZD.AD
wydziatem
stanowisko pracy ds. zapbwania
2. wakat stanowiska ds. kierowania wydzialemZastgpca naczelnika
oraz ds. zaméwiepublicznych
3. Zdzistaw Skrycki stanowisko ds. utrzymania drég Specjalista ZD.ZS
4. Stanistaw Padot stanowisko ds. utrzymania drég pecfalista ZD.SP
5. Piotr Brzczek stanowisko ds. utrzymania drég Specjalista PHED.
6. Pawel Nycz Stanowisko dds. administrowania pasem Inspektor ZD.PN
rogowym
7. Marzena Wieczorek Stanowisko ds. zamdvgeblicznych Inspektor ZD.MW
8. AdamS$wiatek Stanowisko ds. iynierii ruchu Inspektor ZD.AS

i ewidenc;ji drog




