Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 68/2017
Starosty Gryfinskiego

z dnia 12 lipca 2017 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU REMONTOW, INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydzialu Remontoéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych okresla
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzo6r i kontrole nad dziatalno$cia Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych sprawuje
Starosta Gryfinski.

§ 3. 1. Caloksztaltem pracy Wydzialu Remontow, Inwestycji i Zamowien Publicznych, zwanego dalej
,»Wydziatem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zastgpcy i w zwigzku z tym:

1) koordynuje pracg podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogoélny nadzor nad funkcjonowaniem
Wydziatu, w tym:
a)przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynikajace z indywidualnych zakreséw obowigzkow

oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwiagzane z zakresem dziatalnosci Wydziatu,

b)dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,
¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych stanowisk
pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zatatwiania spraw;

4) odpowiada przed Starostg za realizacj¢ zadan i prawidlowa organizacje Wydziatu;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

6) inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorowanych dziedzinach;

7) udziela podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych przez
nich zadan i obowigzkow;

8) wykonuje kontrole wewnetrzng w wydziale;

9) nadzoruje dyscypling i kulture pracy;

10) odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych i innych
materialow;

11) dokonuje oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikoéw i na tej podstawie wnioskuje o przyznanie
nagrdd, kar i awansow;

12) odpowiada za pozostajace w jego wladaniu $rodki finansowe zwigzane z wykonywanymi zadaniami
wydziatu;

13) sprawuje merytoryczny nadzor nad Zastgpca Naczelnika, stanowiskiem pracy do spraw zamodwien
publicznych, stanowiskiem pracy do spraw remontow i inwestycji.

2. Zastgpca Naczelnika Wydziatu zastepuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci.

§ 4. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydzialu za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow.
2. Podstawowe obowigzki pracownikow okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspotdziata¢ i wspotpracowaé przy wykonywaniu obowiazkoéw stuzbowych;
2) inicjowaé oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;
3) przestrzegaé godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;
4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy =zatatwianiu spraw
oraz wyjasnia¢ tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych;
5) na biezgco orientowaé sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych zastepujg
W czasie ich nieobecnosci;



6) przyjmowaé interesantéw, a na zadanie interesantow przyjmowac do protokotu wnoszone przez nich
podania, wnioski i skargi;

7) ulatwia¢ klientom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych bedacych
w posiadaniu innych komorek organizacyjnych Starostwa, udostgpnianie interesantom przepisow
prawa;

8) wuzyskiwaé, w miare mozliwo$ci, we wiasnym zakresie okre$lone dokumenty, potwierdzenia,
niezbg¢dne do zalatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzgdow lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadang dokumentacje w oparciu o przepisy ustawy o dostepie
do informacji publicznej;

10) przedstawiaé przetozonym sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o posiadang wiedzg albo zgtaszad
problemy uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsad¢ osobowa Wydziatu z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego pracownika, okre§leniem
i nazwg zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktéry pracownik stosuje przy sporzadzaniu
pism zawiera zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydzial Remontow,
Inwestycji i Zaméwien Publicznych stosuje symbol literowy ,,R1”.

Rozdzial 2
Zakres czynnoSci pracownikow Wydzialu

§ 7. 1. Zakres czynnos$ci pracownikow ustala na podstawie niniejszego regulaminu i podpisuje Naczelnik
Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.
2. Zakresy czynnosci Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Starosta.
3. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku nalozenia na Wydzial nowych zadan
wynikajacych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
4. Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktorego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.

Rozdzial 3

Aprobata
§ 8. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sig:
1) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikow urzedow w zakresie niezastrzezonym do aprobaty
Starosty;
2) przedstawianie materialbw o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym,
sporzadzonych dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;
3) ustalanie regulaminu wewnetrznego wydzialu, a w tym szczegétowego zakresu czynno$ci
pracownikow;
4) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach stuzbowych;
5) wstepna akceptacja podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Staro$cie projekty uchwat, zarzadzen, umoéw, porozumien opracowanych
przez Wydzial.
3. Naczelnik Wydziatu moze postanowié, ze niektdre uprawnienia do aprobaty, wymienione w ust. 1 moze
wykonywa¢ Zastgpca Naczelnika rowniez w obecnosci Naczelnika Wydziahu.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidlowo$¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowanych projektow pism,
co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.



Rozdzial 4
Zastepstwo pracownikéw

§ 9. 1. Zastgpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydzialu w szczegdlowych zakresach czynnosci
pracownikow.

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

3. W razie jednoczesnej nieobecno$ci pracownika zastepowanego i zastgpujacego oraz w przypadku,

gdy w zakresie czynnos$ci nie okreslono zastepstwa nicobecnego pracownika - Naczelnik Wydziatu doraznie
wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac zarazem zakres zastepstwa.

Rozdzial 5

Schemat organizacyjny Wydzialu

NACZELNIK
Stanowisko pracy do spraw zamowien
publicznych
ZASTEPCA NACZELNIKA
Stanowisko pracy do spraw remontow
i inwestycji N
Rozdzial 6

Opis stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY DS. KIEROWANIA WYDZIALEM: NACZELNIK WYDZIALU
1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE

> Wydzial: REMONTOW, INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pracag Wydziatu i sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru



4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)
2)
3)

4)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)

zapewnienie zgodnego z obowigzujagcymi przepisami i procedurami oraz terminowego prowadzenia
postepowan, inwestycji, remontow oraz spraw nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z procesami budowlanymi w ramach inwestycji 1 remontow
przeprowadzanych przez powiat,
uczestniczenie w przygotowaniu 1 przeprowadzaniu zamoéwien publicznych w przedmiocie zadan
prowadzonych przez powiat w oparciu o wnioski ztozone przez komorki organizacyjne Starostwa,
uczestniczenie w przygotowaniu wnioskéw aplikujacych o $rodki pomocowe na realizacje zadan
inwestycyjnych,
zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych od obywateli w sprawach nalezgcych do wlasciwosci
Wydziatu;
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski Rady;
realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezacym do wlasciwosci Wydziatu;
opracowywanie materialdw bedacych przedmiotem sesji Rady, posiedzen komisji Rady i Zarzadu;
przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgadnianie ich z radca prawnym;
przygotowywanie projektoéw umow;
opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczacej zadan Wydzialu,
bezzwloczne przekazywanie Sekretarzowi wnioskow dotyczacych niezbednych zmian w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa i niniejszym regulaminie;
uczestniczenie w:
a) sesjach,
b) posiedzeniach komisji Rady,
€) posiedzeniach Zarzadu,
dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie okreslonym przez Staroste
lub Zarzad;
przygotowywanie projektow sprawozdan, biezacych informacji o realizacji zadan nalezacych
do whasciwosci Wydziatu dla Starosty, Zarzadu, Rady i komisji Rady;
wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach zwiazanych z dziatalnoscia komorek,
ktérych znajomos¢ jest konieczna dla prawidtowego zalatwiania spraw;
zasigganie opinii wlasciwych organéw w sprawach, jezeli wynika to z przepisoOw prawa;
prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika w sprawach
nalezacych do wiasciwosci Wydziatu;
nadzor i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu, w tym dyscypliny i kultury pracy;
koordynacja pracy podlegtych pracownikow oraz sprawowanie nadzoru nad powierzonymi pracownikom
Wydziatu sprawami, w tym:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow
obowigzkow oraz innych wynikajacych z doraznej potrzeby zadan zwigzanych z zakresem dziatalnosci
Wydziatu,
b) dekretacja pism wptywajacych do Wydziatu,
€) decydowanie o sposobie wykonywania zadan;
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowywanych przez pracownikéw Wydziatu;
e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zalatwiania spraw;
f)  udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan w wydziale,
g) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;
odpowiadanie przed Starostg za realizacj¢ zadan i prawidtowsg organizacj¢ Wydziatu;
inicjowanie usprawnien procesow pracy w Wydziale;
wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentow stuzbowych i innych materiatow;
dokonywanie oceny wynikow pracy podlegtych pracownikow i na tej podstawie wnioskowanie o przyznanie
nagrod, kar i awansow,
prawidtowe wydatkowanie §rodkow finansowych, ktorych jest dysponentem.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajgce z uprawnien i powierzonych obowigzkow;
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz zdobytej
wiedzy przetozonym i pracownikom.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> Kluczowe kontakty wewnetrzne — Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawna, kadra kierownicza;
> Kluczowe kontakty zewnetrzne — kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, wykonawcy

inwestycji prowadzonych przez powiat, Zachodniopomorski Urzad Wojewoddzki, Urzad
Marszatkowski, urzedy gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

5)
6)

7)

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze

Preferowany profil (specjalnos¢) — budownictwo, ekonomiczne, techniczne

Uprawnienia budowlane —preferowane

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 5 lat (do stazu wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych - t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
ze zm.), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urz¢dzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki, biurach jednostek samorzadu
terytorialnego,

b)  wshuzbie cywilnej lub

C) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

d) w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

Dos$wiadczenie na podobnym stanowisku - preferowane

Predyspozycje osobowosciowe — fachowos$¢, dokladnos$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ samodzielnej
organizacji pracy i kierowania pracg w zespole, kultura osobista, odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych.

Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie
pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie decyzji,

8) Znajomo$¢ przepisow, w szczegdlnosci z zakresu ustaw: Prawo budowlane, Prawo zamowien publicznych,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

za prawidlowa i zgodng z obowigzujacymi przepisami prawa realizacj¢ przez Wydziat przypisanych zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych;

za wlasciwag organizacje i1 skuteczno§¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow
wewnetrznie obowigzujacych;

za powierzone pieczgcie i ich wlasciwe zabezpieczenie;

za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SEUZBOWA

» Dbezposredni przetozony — STAROSTA

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastgpuje — Zastepce Naczelnika Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamowien
Publicznych oraz pracownika na stanowisku pracy do spraw remontéw i inwestycji

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez Zastgpce Naczelnika Wydzialu Remontow, Inwestycji
i Zamowien Publicznych.



11. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedhug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe

oprogramowanie: program do prowadzenia procedur w zaméwieniach publicznych.

srodki tacznodci: telefon, Internet, e-mail

inne urzadzenia: kalkulator

srodki transportu: do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdélnych obowigzujacych
W urzedzie.

srodki ochrony indywidualnej: kurtka przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu
traper, obuwie gumowe, spodnie nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe, kask,
kamizelka.

YV VVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z ocena
ryzyka zawodowego
»  czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — co tydzien

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumienno$é, sprawnos¢, bezstronno$é, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie 1 organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami,
zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoS$cig realizowanych zadan, umiejetnosci
analityczne.

1. STANOWISKO PRACY DS. POZYSKIWANIA SRODKOW POMOCOWYCH:
Z- CANACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydzial: REMONTOW, INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

|

Z-CANACZELNIKA WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkdw pomocowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych,
zastgpowanie Naczelnika Wydziatu

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw pomocowych, w tym m.in.:

a) przygotowanie i wypetnianie wnioskow aplikujacych o fundusze krajowe i unijne na realizacj¢ zadan

inwestycyjnych,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wnioskéw o dofinansowanie;

C) wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw z Unii Europejskiej z kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu,

d) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad sprawami dotyczacymi pozyskiwania srodkow unijnych,

e) sktadanie okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych;

f) wypehianie wnioskow beneficjenta o ptatnos$¢ przyznanego dofinansowania;

g) aktualizacja i gromadzenie informacji o programach pomocowych;

h) udziat w szkoleniach zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoéw unijnych;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych w przedmiocie zadan prowadzonych przez
powiat w oparciu o wnioski ztozone przez komorki organizacyjne Starostwa,

3) wspoluczestniczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z procesami budowlanymi w ramach inwestycji
i remontow przeprowadzanych przez powiat,

4) wykonywanie czynnosci nalezacych do Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci i w zwigzku
z tym:

a) kierowanie Wydziatem i nadzor nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,
b) nadzér nad postgpowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracownikéw wydziatu
i wynikajacymi z przepiséw;

5) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych od obywateli w sprawach nalezacych do wiasciwosci
Wydziaty;

6) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

7) realizowanie uchwal Rady i Zarzadu w zakresie nalezagcym do wiasciwosci komorek organizacyjnych
Starostwa;

8) opracowywanie materiatdéw bedacych przedmiotem sesji Rady, posiedzen komisji Rady, Zarzadu;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgadnianie ich z radcg prawnym,;

10) przygotowywanie projektdéw uméw zawieranych z innymi podmiotami;

11) bezzwloczne przekazywanie Sekretarzowi wnioskéw dotyczacych niezbednych zmian w Regulaminie
organizacyjnym Starostwa i w niniejszym regulaminie;

12) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbgdnym do wykonywania
zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig komorek,
ktérych znajomos$¢ jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

13) odpowiadanie za wlasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych i innych
materialow;

12) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu w sprawach zwigzanych z potrzebami
inwestycyjnymi oraz aplikowaniem o $rodki pomocowe;

13) przygotowywanie uméw zawieranych w zwigzku z realizowanymi inwestycjami i projektami;

14) prowadzenie rejestrow i harmonograméw zwigzanych z dziatalno$ciag wydziatu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Wieloletniej Prognozy Finansowej;

16) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez przetozonego w ramach powyzszych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) Decyzje samodzielne — wynikajgce z uprawnien i powierzonych obowigzkdw;
2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz zdobytej
wiedzy przetozonym i pracownikom.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
» Kluczowe kontakty wewngtrzne — Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna,
kadra kierownicza;
» Kluczowe kontakty zewngtrzne — kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, wykonawcy
inwestycji  prowadzonych przez powiat, Zachodniopomorski Urzad Wojewoddzki, Urzad
Marszatkowski, urzedy gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze;

2) Wymagany/Preferowany profil (specjalno$¢) — wyksztatcenie budowlane, techniczne, ekonomiczne

3) Uprawnienia budowlane - preferowane

4) Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 4 lat (do stazu wlicza si¢ wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej,
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych - t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
ze zm.), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzadowych
jednostkach  organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych
jednostkach i zakladach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zakladow budzetowych utworzonych przez te zwiazki,
biurach jednostek samorzadu terytorialnego,

b) w stuzbie cywilnej lub

€) w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisku obstugi, lub

d) w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5) Doswiadczenie na podobnym stanowisku — preferowane

6) Predyspozycje osobowo$ciowe — fachowos¢, doktadnos$é, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ samodzielnej
organizacji pracy i kierowania praca w zespole, kultura osobista, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych.

7) Umigjetnosci zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie i organizowanie
pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie decyzji,

8) Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw: Prawo budowlane, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo
zaméOwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczecie i ich wlasciwe zabezpieczenie;
2) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;
3) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

> Bezposredni przelozony — NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW, INWESTYCJI
| ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
» Przetozony wyzszego stopnia — STAROSTA

10. ZASTEPSTWA
» osoba na stanowisku zastepuje — Naczelnika Wydzialu Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych
» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez Naczelnika Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamdwien
Publicznych, a w przypadku réwniez jego nieobecnosci przez pracownika na stanowisku pracy
do spraw zamowien publicznych

11. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe

oprogramowanie: program do prowadzenia procedur w zamowieniach publicznych.

srodki tacznosci: telefon, Internet, e-mail.

inne urzadzenia: kalkulator.

srodki transportu: do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujacych
W urzedzie.

srodki ochrony indywidualnej: kurtka przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu
traper, obuwie gumowe, spodnie nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe, kask,
kamizelka.

YV VVVVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng
ryzyka zawodowego,
»  czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — co tydzien

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoblnosci: sumienno$¢, sprawnosé, bezstronnos¢, umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami,
zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakos$cig realizowanych zadan, umiejg¢tnosci

analityczne.

IIL. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REMONTOW I INWESTYCJI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: REMONTOW, INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

v

Stanowisko pracy do spraw
remontéw i inwestycji

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

przygotowanie i realizacja zadan w zakresie remontow i inwestycji prowadzonych przez Powiat Gryfinski



4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) dokonywanie przegladow stanu technicznego budynkéow zajmowanych przez Starostwo oraz powiatowe
jednostki organizacyjne, a w szczegdlnosci budynkoéw szkolnych, placowek o$wiatowo-wychowawczych,
doméw pomocy spotecznej i placowek opiekuniczo - wychowawczych;

2) planowanie zakresu remontow w ww. obiektach i robot inwestycyjnych;

3) ustalanie wysokosci srodkow finansowych na planowane remonty;

4) biezace kontrole wykonywanych remontow i inwestycji;

5) udzielanie pomocy merytorycznej w usuwaniu barier architektonicznych w sprawach prowadzonych przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie;

6) udzielanie pomocy merytorycznej w przeprowadzaniu remontéw 1 inwestycji w jednostkach
organizacyjnych powiatu;

7) przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych niezbednych do realizacji planowanych inwestycji
i remontow, w tym uzyskania pozwolenia na budowe;

8) sporzadzanie kosztorysow i specyfikacji technicznych dla zaméwien nie wymagajacych uzyskania
pozwolenia na budowe;

9) weryfikacja pod wzgledem rzetelnoéci, kompletnoséci i zgodnosci z przedmiotem zamdOwienia zawarto$ci
dokumentacji technicznych zlecanych do wykonania przez Powiat Gryfinski;

10) sporzadzanie projektu opisu przedmiotu zamoéwienia dla robot budowlanych badZz ushug zlecanych
Z zastosowaniem przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) udzialu w kontrolach nad realizacja inwestycji prowadzonych przez Powiat Gryfinski;

12) sporzadzanie protokotow z kontroli obiektow i inwestycji w terenie;

13) wykonywanie prac administracyjno-biurowych zwigzanych z dziatalno$cia Wydziatu;

14) udziat szkoleniach organizowanych przez Starostwo Powiatowe;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonego w ramach wyznaczonego zakresu obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

v’ decyzje samodzielne: brak

v wkiad w decyzje podejmowane przez innych: przedstawianie propozycji planu remontow i inwestycji,
przygotowywanie dokumentacji technicznej/budowlanej do postepowan o zamdwienia publiczne,
sporzadzanie protokotow z odbioréw cze$ciowych i koncowych robdt realizowanych inwestycji,
sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi przez powiat remontami i inwestycjami

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

> kluczowe kontakty wewngtrzne:
. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
. Wydziat Architektury i Budownictwa

» Kluczowe kontakty zewnetrzne:

. oferenci i wykonawcy robot budowlanych oraz ustug i dostaw wylonieni w postepowaniach
0 zamoOwienie publiczne,
. jednostki organizacyjne Powiatu Gryfinskiego.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie - $rednie lub wyzsze,
2) wymagany profil — budowlany,
3) uprawnienia budowlane — wymagane,
4) doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czynnosci —
co najmniej 3 lata,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach: preferowane,
5) umiej¢tnosci zawodowe — znajomo$¢ kosztorysowania, umieje¢tnos¢ czytania dokumentacji technicznej,
6) predyspozycje osobowosciowe: skrupulatno$¢, dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres, kompetencja,
komunikatywno$¢.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczatki,
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2) za nalezyte zabezpieczenie dokumentow bedacych na stanie Wydziatu,
3) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z przepisami i procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu
» Przetozony wyzszego stopnia — Starosta

10. ZASTEPSTWA

» osoba na stanowisku zastgpowana jest przez Naczelnika Wydziatu
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedlug potrzeb biezacych
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny: komputer;

oprogramowanie: program do kosztorysowania,

srodki tacznosci: telefon, Internet, e-mail,

inne urzagdzenia: kalkulator

srodki transportu: do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujacych w urzedzie;
srodki ochrony indywidualnej: kurtka przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper,
obuwie gumowe, spodnie nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe, kask, kamizelka.

VVVVYVYVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z ocena
ryzyka zawodowego,
»  czestotliwo$é wyjazdow stuzbowych — co tydzien.

14. KRYTERIUM OCENY

W Szczegblnosei: sumiennosc, sprawnosé, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich
przepisOw, planowanie 1 organizowanie pracy, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie
do interesantow, umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow komputerowych niezbednych
do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.

11



IV. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWQ POWIATOWE W GRYF’INIE )
» Wydziat: REMONTOW, INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

|

Stanowisko pracy do spraw
zamOwien publicznych

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

przygotowanie i realizacja zadan w zakresie organizowania procedur zamdwien publicznych prowadzonych
przez Powiat Gryfinski.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

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

7)

8)

9)

przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych prowadzonych przez powiat w oparciu
0 wnioski ztozone przez komorki organizacyjne Starostwa;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, odwotan, protestow;

ustalanie harmonogramu udzielanych zaméwien publicznych w danym roku budzetowym;

opracowywanie projektu regulaminu zamoéwien publicznych obejmujacego organizacje i tryb pracy komisji
przetargowych, a takze projektow jego zmian;

przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich wstepnych ogloszen informujacych
o zakresie planowanych zamowien;

przygotowywanie rocznych sprawozdan w zakresie udzielonych zamowien przy wykorzystaniu srodkow
z budzetu powiatu;

koordynowanie procedur w postepowaniach o zamoédwienia publiczne prowadzone przez Starostwo
Powiatowe w Gryfinie w $wietle ustawy Prawo zamowieniach publicznych (dla postgpowan o wartosci
powyzej 30 tys. euro) dla jednostek organizacyjnych powiatu;

koordynowanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem pism przychodzacych i wychodzacych z Wydzialu
Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych;

udzielanie pomocy merytorycznej jednostkom organizacyjnym powiatu w przygotowaniu przetargow
i zamoéwien publicznych.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne: brak
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:
- przedstawianie zamawiajacemu propozycji trybu zamoéwien publicznych,
- udzial w pracach komisji przetargowych przedstawianie i opiniowanie propozycji wykonawcoOw
zamowien publicznych,
- przygotowywanie dokumentacji do postepowan o zamdwienia publiczne,
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- przedktadanie Zarzadowi Powiatu arkusza planistycznego zamowien publicznych na dany rok do dnia
28 lutego.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewnetrzne:
e  Wydziat Finansowo-Ksiegowy
e  Wydziat Organizacji i Informacji
e  Biuro Obslugi Rady i Zarzadu

» Kluczowe kontakty zewnetrzne:
e oferenci i wykonawcy robdt budowlanych oraz ustug i dostaw wylonieni
W postgpowaniach o zaméwienie publiczne,
Urzad Zamoéwien Publicznych,
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki,
urzedy gmin Powiatu Gryfinskiego,
jednostki organizacyjne Powiatu Gryfinskiego.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie: wyzsze,
2) preferowany profil: prawo, administracja, ekonomia
3) do$wiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci z zakresu zamoOwien publicznych — co najmniej 3 lata,
b) do$wiadczenie w pracy w urzg¢dzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowany 1 rok,
4) predyspozycje osobowosciowe: skrupulatny, dyspozycyjny, odporny na stres, kompetentny, komunikatywny,
5) umiejetno$ci zawodowe: umiejetnos$¢ interpretacji przepisoOw, znajomo$¢ rynku ustug, dostaw i robot
budowlanych, znajomos$¢ podstawowych przepiséw szczegdlowych zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu
6) znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
a) za powierzone pieczatki,
b) za nalezyte zabezpieczenie dokumentow bedacych na stanie Wydziatu,
C) zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z przepisami i procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu
» Przetozony wyzszego stopnia — Starosta

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zast¢puje osobe na stanowisku Zastgpcy Naczelnika Wydziatu
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez osob¢ na stanowisku Zastepcy Naczelnika Wydziatu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe
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oprogramowanie: oprogramowanie do zamowien publicznych.

srodki tgcznosci: telefon, Internet;

inne urzadzenia: brak;

srodki transportu: do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogdélnych obowigzujacych w urzedzie.

Y V VY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng
ryzyka zawodowego,
»  czestotliwo$é wyjazdow stuzbowych — raz na dwa tygodnie.

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegblnosci: sumienno$é, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, umiejetnos$é stosowania odpowiednich
przepisOw, planowanie 1 organizowaniec pracy, umiej¢tno$¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie

do interesantow, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw komputerowych niezbgdnych
do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.
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Pracownicy

Zatacznik

do Regulaminu wewng¢trznego
Wydzialu Remontoéw, Inwestycji
I Zamowien Publicznych

Wydziatlu Remontéw, Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych

Nazwisko i imi¢ . . Nazwa Uzywane
L.p. . Opis stanowiska .
pracownika stanowiska symbole
1. | Andrzej Krzeminski | Snowiskopracy naczelnik RLAK
ds. kierowania wydziatem
stanowisko pracy Jastenca
2. | Marcin Wypchto ds. pozyskiwania §rodkow epe RI.MW
naczelnika
pomocowych
3. | Sawicki Jerzy (sjtan0W|sko’ pracy . podinspektor RI.JS
S. remontow 1 Inwestycji
4. | Diakowski Stojan stanOW|§kq pracy inspektor R1.SD
ds. zamowien publicznych
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