Zafacznik
do Zagzlzenia Nr 74 /2009
Starosty Ghgkiego
z dnia 21 sierpnia 2009 .

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU ZARZ ADZANIA DROGAMI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1.Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Zgilzania Drogami jest okélmny w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2.Nadzor i kontrad nad dziatalnécia Wydziatu Zaradzania Drogami sprawuje Starosta Gigki.

§ 3.1.Caloksztattem pracy Wydzialu Zadzania Drogami zwanego dalej ,Wydziatem”, kierujadgelnik przy
pomocy Zas{pcy i w zwiazku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikdw oraz sprawuje ogélny nadmid funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:
a) przydziela pracownikom Wydziatlu zadania wynilag z indywidualnych zakreséw obaakoéw oraz inne
wynikajace z doranej potrzeby zadania zgz@ane z zakresem dziatakod Wydziatu,
b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,
¢) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzgllem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje dzoeowanych stanowisk pracy oraz
wszelkie inne projekty opracowywane przez pracowwwik
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikOw tenvego i fachowego zatatwiania spraw;
4) odpowiada przed StarasBryfinski za realizagj zada i prawidtows organizaci Wydzialu;
5) wydaje decyzje administracyjne w zakresie powieynoprzez Zarad Powiatu;
6) reprezentuje Wydziat na zewtnz;
7) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowygihzez pracownikéw;
8) inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadza@woych dziedzinach;
9) wykonuje kontro¢ wewretrzng w Wydziale;
10) nadzoruje dyscyplini kulture pracy;
11) odpowiada za wkziwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumesttébowych i innych materiatow;
12) dokonuje oceny wynikow pracy podlegtych pracownikiva tej podstawie wnioskuje o przyznanie ndgrkar
i awansow;
13) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) Zastpca (Z-ca naczelnika),
b) stanowiskami ds. utrzymania drég,
c) stanowiskiem ds. itynierii ruchu i ewidenciji drog,
d) kontrolerem technicznym.
2. Zastpca Naczelnika
1) zastpuje Naczelnika w czasie jego nieobeaip
2) sprawuje merytoryczny nadzér nad Wydziatem podlmeeadé Naczelnika lub w zakresie przydzielonych przez
Naczelnika zadg w tym nad:
a) stanowiskami ds. utrzymania drég,
b) stanowiskiem ds. iynierii ruchu i ewidencji drég,
c) kontrolerem technicznym.

§ 4.1. Pracownicy Wydzialu odpowiadaprzed Naczelnikiem za prawidtowe i sprawne wykoagie zada

i obowiazkdw zgodnie z przydzielonym im zakresem olxakow.

2. Podstawowe obowzki pracownikéw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiajowe

w Gryfinie. Poza tymi obowizkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspétdziatai wspOtpracowé przy wykonywaniu obowizkéw stizbowych;

2) inicjowat oraz stosowai upowszechnidzasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziel& interesantom informacji niegbnych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oragjadnia¢ tres¢
obowizujacych przepiséw prawnych;



5) na biezaco orientowd sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéidryich zasipuja w czasie ich
nieobecnéci;

6) przyjmowa interesantow - a naadanie interesantow - wnoszone przez nich podanmaoski i skargi itp.,
przyjmowa: do protokotu;

7) ufatwia¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywaikgodni@é, potwierdzé danych kdacych
w posiadaniu innych komdrek organizacyjnych Stavasudostpnianie interesantom przepiséw prawa;

8) uzyskiwa& w miakg mazliwosci, we wlasnym zakresie olglene dokumenty, potwierdzenia, niezne
do zatatwienia spraw, atlacych w posiadaniu innych wdow lub instytucij;

9) umaliwia¢ zainteresowanym wgll w zadarm dokumentag w oparciu 0 przepisy ustawy o sigpie
do informacji publicznej;

10) przedstawia przetazonym sprawy w sposOb precyzyjny, w oparciu o pasiadviedz albo zgtasza problemy
uniemaliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsad osobowa Wydzialu Zaggizania Drogami z uwzglinieniem imienia i nazwiska kdego pracownika,
okresleniem i nazw zajmowanego stanowiska, a iek symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy
sporzdzaniu pism zawiera zgdznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt oki@instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostasai&owego w Gryfinie Wydzial Zaszlzania Drogami stosuje
symbol literowy: ZD.

Rozdziat 2
Zakres czynndci pracownikow Wydziatu

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

2. Zakresy czynnwi pracownikéw ustala na podstawie niniejszegoul@minu i podpisuje Naczelnik Wydziatu
oraz zatwierdza Starosta Gmgki.
3. Zakresy czynnai kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia na Wydziat nowych zaflavynikajacych
z przepiséw prawlub z wewrtrznych uregulowsa.
4. Zakres czynnii sporadza st w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egiamm

1) doecza s¢ pracownikowi, ktérego zakres czyricodotyczy;

2) przekazuje sido akt osobowych pracownika;

3) przechowuje Naczelnik.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyienprzez pracownika jest daego obowizywania.

Rozdziat 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakregi@waznienia udzielonego przez Zadu Powiatu;
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierowmikdrzedow w zakresie niezastrzenym do aprobaty Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondencji) wychgdzh z Wydzialu;
4) przedstawianie materiatow o charakterze infogjmen, analitycznym i sprawozdawczym, spgizonych dla
potrzeb Starosty, Zagdu Powiatu i Rady Powiatu;
5) udzielanie zwolnie pracownikom na wgie w sprawach osobistych w godzinachzstuwvych;
6) wstpma akceptagj podania o urlop.

2. Naczelnik przedktada Zadowi Powiatu projektow uchwat, zaidzeh, umodw, porozumig opracowanych przez
Wydziat.

3. Naczelnik Wydziatlu nmi® postanowd, ze niektére uprawnienia do aprobaty, wymienione w.lusnae
wykonywa Zastpca Naczelnika Wydziatu.

4. Odpowiada za prawidtodi zgodnad¢ z prawem przygotowywanych projektdw pism, co petdkza podpisem
na kopii tych projektéw.

Rozdziat 4
Zastegpstwa Pracownikéw

§ 9.1. Zastpstwa pracownikéw ustala Naczelnik Wydzialu w spetewych zakresach czyném pracownikow.
2. Do pracownikéw zagpujacych naley przestrzeganie obouziku, o ktbrym mowa w 8§ 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego
regulaminu.



3. W razie jednoczesnej nieobeéciopracownika zagpowanego i zagpujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie
czynndaci nie okrélono zastpstwa nieocbecnego pracownika — Naczelnik Wydziahaihie wyznacza pracownika do
zastpowania osoby nieobecnej ustatagarazem zakres zagstwa.

Rozdziat 5

Schemat organizacyjny Wydziatu

Naczelnik Wydziatu

Zastepca Naczelnika
Wydziatu

[T stanowisko ds. utrzymania drog

~ stanowisko ds. utrzymania drog

stanowisko ds. irynierii ruchu
i ewidenc;ji drog

kontroler techniczny



Rozdziat 6

Opisy stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

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 l

NACZELNIK WYDZIALU I
ZARZ ADZANIA DROGAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) organizowanie i kierowanie pradVydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

2) wykonywanie na podstawie upovaenia zada Zarzdu Powiatu okrdonych w ustawie o drogach publicznych

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) nadzér i kontrola wewgirzna nad funkcjonowaniem Wydziatu,
2) organizacja i kierowanie pradVydziatu, w szczego6lrgi stanowisk bezpmednio podlegtych m.in. poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zagavynikajacych z indywidualnych zakreséw obawkdéw oraz dorznej
potrzeby, zwizanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zada
C) udzielanie podleglym pracownikom nierimej pomocy i instruktal w zakresie wykonywanych przez nich zada
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji dzmsowanych stanowisk pracy oraz
wszelkich innych projektéw opracowywanych przeagmwnikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowychgwr pracownikw,
f) inicjowanie usprawnienia procesoéw pracy,
3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,
4) prowadzenie pogpowain administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresigennego upowanienia Zaradu Powiatu,

5) wykonywanie innych zadezleconych przez przetonego w ramach powierzonych obaakow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
1) decyzje samodzielne: wynikgje z upowanienia Zaradu Powiatu,

2) wklad w decyzje podejmowane przez innych:



a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i wehZarzdu Powiatu,

b) wydawanie opinii wynikajcych z obowizujacych przepiséw w zakresie zadzania drogami,

c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicessty, Skarbnika, Sekretarza - dla Zalz Powiatu
lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wevatrzne — z kierownictwem Starostwa i kierownikamnidrek organizacyjnych.
2) kluczowe kontakty zewatrzne — Zachodniopomorski U@ Wojewddzki, Urad Marszatkowski w Szczecinie, wdy gmin

(burmistrzowie, wéjtowie), wnioskodawcy - interesaarzedu

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): #gye.
2) wymagany profil (specjalr$d): inzynieria ruchu lub budowa drog.
3) obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.
4) dawiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (dozstpracy wlicza & wykonywanie dziatalnici gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 2lofiada 2008 r. o pracownikach samgi@vych — Dz. U. Nr 223,
poz. 1458), w tym co najmniej 2 latasigracy:
a) na stanowiskach ugdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewéddzkich samgdawych jednostkach
organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowyeddnostkach organizacyjnych, gdzie gminy,
w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnyctingestkach i zakladach bimtowych, biurach
(ich odpowiednikach) zwezkoéw jednostek samagdu terytorialnego oraz zaktadéw kaedowych
utworzonych przez te zwiki, biurach jednostek samadu terytorialnego,
b)  w stwbie cywilnej, lub
c) w stwbie zagranicznej, z wafkiem stanowisk obstugi, lub
d) winnych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
e) na kierowniczych stanowiskachrswowych,
5) predyspozycje osobodgiowe — sumienni@, zaradzanie personelem, odpowiedzial®o komunikatywnéc,
dobra organizacja pracy, odpostima stres, bezstroné
6) umiegtnosci zawodowe - bardzo dobra znajod©itodeksu pospowania administracyjnego, przepiséw regadygh prae
samoradu, znajomé¢ przepisOw z zakresu ustawy o drogach publicznydtawy prawo o ruchu drogowym, ustawy
0 samorzdzie powiatowym, prawa zamoéwiepublicznych, ustawy o finansach publicznych, znat Statutu Powiatu

Gryfinskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powego w Gryfinie oraz Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidiowe i zgodne z obawujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych Aadatrzymanych polede
stuzbowych;

2) za wldciwa organizaci i skuteczné¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizaaktéw wewRrtrznie
obowiazujacych;



3) za powierzone pieegie i wiasciwe ich zabezpieczenie;
4) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

5) za terminowe zafatwianie powierzonych spraw ni@d obowazujacymi przepisami, {dz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
Bezpdredni przetgony: STAROSTA GRYFINSKI
Przeta@ony wyzszego stopniabdrak.

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zggtije:

1) Zastpce Naczelnika Wydziatu.

Osoba na stanowisku zegbwana jest przez:

1) Zastpce Naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

1) Powiatowy Zespét Reagowania Kryzysowego w Bigf— grupa operacji i organizacji dziafa
2) Zespot Koordynacyjny Wieloletniego Programwéstycyjnego (WPI);

3) komisje przetargowe.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzt informatyczny - komputer PC wdzony do sieci, komputer przemy
2) oprogramowanie - MS Office, Lex

3) srodki tacznaici — telefon, poczta elektroniczna

4) inne uradzenia - dogp do uradzea sieciowych

5) $rodki transportu — korzysta z samochodulsbwego srodkéw transportu publicznego lub samochodu pryagon

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uchzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych —zgodnie z oceryzyka zawodowego

2) czstotliwos¢ wyjazdow stibowych - kilka razy w tygodniu

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegOlnéci: sumiennéé, fachowdd¢, bezstronné, odpowiedzialnée, umiegtnosé¢ organizowania pracy zespotu, kultura

osobista, komunikatywré, odporné¢ na stres, postawa etyczna

Il. STANOWISKO PRACY: ZAST EPCA NACZELNIKA WYDZIAt U

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI

> Stanowisko: WRALIWE



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

ZASTEPCA NACZELNIKA
WYDZIALU ZARZ ADZANIA
DROGAMI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zastpowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobécino

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wykonywanie czynn&i nalezacych do Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobécino powodu choroby, urlopu lub
innych przyczyn i w zvazku z tym:
a) kierowanie Wydziatem i nadzér nad jego prawidiowfunkcjonowaniem,
b) nadzér nad pogbowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez prsaikow Wydziatu,
C) zatatwianie w imieniu Zagdu Powiatu spraw indywidualnych z zakresu admmadgt publicznej w zakresie
okreslonym przez Zarzd Powiatu,

2) prowadzenie spraw zwganych z przygotowywaniem i kompletowaniem matériaprzetargowych;

3) prowadzenie ewidencji umow, porozuiligpostpowan przetargowych;

4) udzial w komisjach przetargowych;

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

6) nadzorowanie jakai realizowanych umow;

7) przygotowywanie wnioskow o pozyskasi@dkéw pomocowych;

8) wspdipraca z pracownikami Wydziatu Remontow, Inwejst Zamowien Publicznych;

9) przygotowywanie wnioskow do przedstawienia Zdawi Powiatu;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i wehZarzdu Powiatu, materiatlow, sprawozdiaanaliz na segj
Rady Powiatu, posiedzenia Zatz Powiatu, dla potrzeb Starosty, w zakresiezaakam do wigciwosci Wydziatu;

11) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zaolm Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

12) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wesnane;

13) udzielanie podlegtym pracownikom niezimej pomocy i instruktau w zakresie wykonywanych przez nich z&da

14) sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji daomowanych stanowisk pracy oraz
wszelkich innych projektéw opracowywanych przeagmwnikdw;

15) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowyckex pracownikéw;

16) inicjowanie usprawnienia proceséw pracy.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
1) decyzje - pod nieobeckbdNaczelnika Wydziatlu w zakresie udzielonego przeezfl Powiatu upowanienia
2) wklad w decyzje podejmowane przez innych — eldmie informacji, konsultacje w zakresie posiajlamedzy

i doSwiadczenia

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownictwem Starostwa i Kierownikaminhk@rek organizacyjnych,
2) kluczowe kontakty zewgtrzne — Zachodniopomorski Ui Wojewddzki, Urad Marszatkowski w Szczecinie, wdy

gmin (burmistrzowie, woéjtowie), wnioskodawcy - ingsanci urzgdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty-agge lubsrednie techniczne,

2) wymagany profil (specjalrio) — prawo administracyjne lub budowa drég lub rdobgowy,

3) obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

4) doswiadczenie zawodowe — co najmniej 4 lata (dawsfaacy wlicza & wykonywanie dziatalnéci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 2bjiada 2008 r. o pracownikach samoiavych — Dz. U. Nr 223,
poz. 1458), w tym co najmniej 2 lata&igracy:

a) na stanowiskach uwedniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgiawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowpoyiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oragminnych jednostkach i zakladach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwkéw jednostek samagdu terytorialnego
oraz zaktadéw bugttowych utworzonych przez te zamki, biurach jednostek samandu
terytorialnego,

b)  w stuzbie cywilnej lub

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

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

e) na kierowniczych stanowiskachrsawowych.

5) predyspozycje osobowsiowe — umiejtnosé kierowania zespotami ludzkimi, odpowiedziadto komunikatywnd¢,

dobra organizacja pracy, odpostima stres.

6) umiegtnosci zawodowe - bardzo dobra znajof©iiodeksu pospowania administracyjnego, przepisow regatych

prac samorzdu, znajom&¢ przepiséw z zakresu ustawy o drogach publicznystawy prawo o ruchu drogowym, ustawy o
samoradzie powiatowym, prawa zaméwiig@ublicznych, ustawy o finansach publicznych, zma& Statutu Powiatu
Gryfinskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powego w Gryfinie oraz Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie.



8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidlowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych addarzymanych poleae
stuzbowych,

2) za wiaciwa organizagi i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakjow wewrtrznie
obowiazujacych,

3) za powierzone pieezie i wkaciwe ich zabezpieczenie,

4) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

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

9. WSPOLZALE ZNOSC SLUZBOWA
Bezpdaredni przetaony: Naczelnik Wydziatu.
Przeta@zony wyzszego stopniaStarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA
Osoba na stanowisku zggtije:

1) Naczelnika Wydziatu.

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:

1) Naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

1) Zespodt Koordynacyjny Wieloletniego Programweéstycyjnego (WPI).

2) komisje przetargowe.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprztinformatyczny - komputer PC wdzony do sieci, komputer przeimy,
2) oprogramowanie - MS Office, Lex,

3) srodki tacznaici — telefon, poczta elektroniczna,

4) inne uradzenia - dogp do uradzei sieciowych,

5) s$rodki transportu — korzysta z samochodulawego srodkéw transportu publicznego lub samochodu pryegén

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfm zawodowych —zgodnie z oceryzyka
zawodowego,

2) czestotliwaos¢ wyjazdow shibowych — sporadycznie.

14. KRYTERIUM OCENY

umiejetnos¢ kierowania zespotem, odpordo na stres, fachowe, doktadné¢, odpowiedzialn&t, umiegtnosé pracy

w zespole, kultura osobista, stosunek do petentow



lIl. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW UTRZYMANIA DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI

> Stanowisko: WREALIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

STANOWISKO
DO SPRAW UTRZYMANIA DROG

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wilasciwa realizacja ustawowych zadprzypisanych i bdacych w kompetencji Zaszlu Powiatu z zakresu zadzania

drogami.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem zezwdl®a zagcie pasa drogowego drég powiatowych w celach
niezwiagzanych z budow utrzymaniem i ochrandrég,

2) rozpatrywanie zlonych wniosk6w na wydanie zezwolenia naeei odcinka pasa drogowego w celu
przeprowadzenia rob6t dgnieryjno-budowlanych, ze§ awaryjnych i innych imynieryjnych zag¢ pasa
drogowego,

3) przygotowanie decyzji zezwalgiej na czasowe zgjie pasa drogowego i naliczenie wysfidiaaleznych optat,

4) wydawanie, na wniosek wygtujacego, decyzji i protokolarne przekazywanie teresjucia,

5) kontrola zag¢ pasa drogowego podiem legalnéci lub zgodnéci z wydanym zezwoleniem wielkoi zagtego
terenu, terminu zagia, prawidtowdci oznakowania i zabezpieczenia zajmowanego odgialsa, przywrdcenia
pasa drogowego do poprzedniego stanaczndci,

6) nadzorowanie inwestycji wkasnych Powiatu,

7) przygotowywanie dokumentacji zazianej z uzyskaniem decyzji zezwatagj na wycinki drzew i krzewéw,

8) koordynowanie zaj drog na podstawie harmonogramoéw przedstawionyoezpiwvnioskodawcow,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w sprawazasowego zagia pasa drogowego,

10) prowadzenie bazy danych gzapasa drogowego zgganych z wykonywaniem robét,

11) prowadzenie bazy danych g&j pasa drogowego zwdanych z umieszczeniem wadzeir infrastruktury
technicznej,

12) naliczanie kar za zegie pasa drogowego bez zezwolenia lub niedotrzyanamarunkéw okrédonych
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w zezwoleniu,

13) uzgadnianie dokumentacji technicznych w sprawadknindualnych,

14) opiniowanie projektdw organizacji ruchu w sprawaaywidualnych,

15) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgdm Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

16) merytoryczne opisywanie faktur,

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

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
1) decyzje samodzielnigiie podejmuje.
2) wktad w decyzje podejmowane przez innych: wyaaie opinii wynikajcych z obowdzujacych przepisow

w zakresie zagglzania drogami

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewgtrzne: wspétdziatanie z innymi komérkami organiZagyni Starostwa w sprawach
wymagajcych uzgodnig oraz informowanie o zasadniczych rozstrzggisich, ktérych znajon#é niezkzdna jest
dla prawidtowego zatatwienia sprawy przez te wylyzia

2) kluczowe kontakty zewgirzne: Zachodniopomorski Usd Wojewddzki, Urad Marszatkowski w Szczecinie,

urzedy gmin (burmistrzowie, wojtowie), wnioskodawcyrieresanci urgdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)- #gge lubérednie techniczne,.

2) wymagany profil (specjalrio) - budowa drdg, ifynieria ruchu drogowego,

3) obligatoryjne uprawnienia - uprawnienia kierownikdot ze specjalrfgia drogowva,

4) doswiadczenie zawodowe: preferowane - co najmniejad&eu pracy,

5) predyspozycje osobowoiowe — odpowiedzialn@, staranné, dobra organizacja pracy, uniggjosé wspotpracy
w ludzmi, konsekwencja, zaangawanie, ambicja, nastawienie na aggiigcia, samokontrola, odporéona stres,

6) umiejgtnosci zawodowe: znajorm$d programéw biurowych, znajonsd obownzujacych na stanowisku przepiséw
m.in. Kodeksu Pogpowania Administracyjnego, ustawy o drogach, Prawaichu drogowym, Prawa zaméwie
publicznych

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych aadadstrzymanych polede
stuzbowych,

2) za wiaciwa organizaci i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakfow wewrtrznie
obowiazujacych,

3) za powierzone pieezie i wkaciwe ich zabezpieczenie,

4) za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

5) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrobowazujacymi przepisami, $dz procedurami.
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9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

Bezparedni przetaony: Naczelnik Wydziatu.
Przel@ony wyzszego stopniaStarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zggtije:
1) osol na stanowisku ds. dgnierii ruchu i ewidencji drdg,

2) kontrolera technicznego.

Osoba na stanowisku zeggbwana jest przez
1) osokg na stanowisku ds. sgnierii ruchu i ewidencji drég,

2) kontrolera technicznego.

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 tacznaici — telefon, poczta elektroniczna,

4) inne uradzenia - dogp do uradzei sieciowych,

5) s$rodki transportu — korzysta z samochodulawego srodkéw transportu publicznego lub samochodu pryegén

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — zgodnie z oceryzyka
zawodowego,

2) czestotliwos¢ wyjazddw stabowych - sporadycznie.

14. KRYTERIUM OCENY

odpornd¢ na stres, fachowd, doktadné¢, odpowiedzialn&t, umiegtnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, stosunek

do petentéw

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
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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

realizacja zadaustawowo przypisanych oraz zadsalezacych do kompetencji Zagdu Powiatu z zakresu zadzania

drogami

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie spraw z zakresgyimierii ruchu drogowego,

przygotowywanie projektow organizacji ruchu,

prowadzenie spraw z@danych z wydawaniem zezwdlena lokalizagg w pasie drogowym drég powiatowych
urzadze i obiektow niezwazanych z budow utrzymaniem i ochrandrég,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drog,

prowadzenie spraw zwidanych z wydawaniem zezwdlena przebudow i lokalizacg w pasie drogowym
zjazdow,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i wah Zaradu Powiatu, materiatléw, sprawozdaanaliz
na sesj Rady Powiatu, posiedzenia Zagln Powiatu, dla potrzeb Starosty, w zakresie zaglem do wigciwosci
Wydzialu,

realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgam Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

sprawy ré@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wextnane.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) decyzje samodzielne: wynik@je z upowanienia Starosty.

2) wkiad w decyzje podejmowane przez innych:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i wahZarzdu Powiatu,

b) wydawanie opinii wynikajcych z obowiazujacych przepiséw w zakresie zadzania drogami,

C) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicesséy Skarbnika, Sekretarza - dla Zgitu Powiatu
lub Radnych Powiatu.
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6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1)

2)

kluczowe kontakty wewgirzne: wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizagyni Starostwa w sprawach
wymagagcych uzgodni# oraz informowanie o zasadniczych rozstrzygisich, ktorych znajomid niezkydna jest
dla prawidtowego zatatwienia sprawy przez te wylyzia

kluczowe kontakty zewgirzne: Zachodniopomorski Usd Wojewddzki, Urad Marszatkowski, urgy gmin

(burmistrzowie, wéjtowie), wnioskodawcy - interesanrzedu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty): gge lubsrednie,

wymagany profil (specjalrio): administracja, isynieria ruchu drogowego,

obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane,

doswiadczenie zawodowe: preferowane - co najmnieja&déeu pracy,

predyspozycje osobowdiowe: odpowiedzialri, staranné¢, dobra organizacja pracy, umigjos¢ wspotpracy
w ludzmi, konsekwencja, zaangavanie, ambicja, samokontrola, odpaitioa stres, staranéi dyskrecja,
umiejtnosci zawodowe: znajonid programéw biurowych, znajond®d obowikzujacych na stanowisku przepiséw
m.in. Kodeksu Pogpowania Administracyjnego, ustawy o drogach, Prawachu drogowym, Prawa zamdéwie

publicznych

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)

2)

3)

4)
5)

za prawidtowe i zgodne z obayzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych aadstrzymanych polede
stuzbowych,

za wiaciwa organizacj i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakjow wewmtrznie
obowiazujacych,

za powierzone piegeie i wiaciwe ich zabezpieczenie,

za wiaciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodrobowazujacymi przepisami, #dz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
Bezparedni przetaony: Naczelnik Wydziatu

Przetazony wyzszego stopnicStarosta Gryfiski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zestije

1)
2)

osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,

kontrolera technicznego.

Osoba na stanowisku zggbwana jest przez

1)
2)

osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,

kontrolera technicznego.
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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 tacznaici — telefon, poczta elektroniczna,

4) inne uradzenia - dogp do uradzei sieciowych,

5) s$rodki transportu — korzysta z samochodulawego srodkéw transportu publicznego lub samochodu pryegén

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfm zawodowych — zgodnie z ocemyzyka
zawodowego,

2) czestotliwos¢ wyjazdow stebowych - sporadycznie.

14. KRYTERIUM OCENY

odporna¢ na stres, fachowo, doktadnd¢, odpowiedzialn&t, umiegtnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, stosunek

do petentéw.

V. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW KONTROLI TECHNICZNY CH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI

> Stanowisko: WRALIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

NACZELNIK WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

KONTROLER
TECHNICZNY

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

realizacja zadaustawowo przypisanych oraz zadsalezacych do kompetencji Zagdu Powiatu z zakresu zadzania

drogami
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4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) przygotowywanie i wydawanie postanowjeizgodni@é oraz opinii z zakresu zagospodarowania przesteggmn

2) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumemdrdziatowych,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i wah Zaradu Powiatu, materiatléw, sprawozdaanaliz
na sesj Rady Powiatu, posiedzenia Zagn Powiatu, dla potrzeb Starosty, w zakresie zaggm do widciwosci
Wydziatu,

4) realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zgam Powiatu, Strategii Rozwoju Powiatu,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

5) wprawy r&ne — odpowiedzi na pisma wegirene Starostwa, uzgodnienia wextnzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
1) decyzje samodzieln@ie podejmuje
2) wkiad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i wehZarzdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajcych z obowizujacych przepiséw w zakresie zadzania drogami,
C) przygotowywanie opinii ha wniosek Starosty, Wicessty Skarbnika, Sekretarza - dla Zatu Powiatu lub
Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewgtrzne: wspétdziatanie z innymi komérkami organizagyi Starostwa w sprawach
wymagajcych uzgodnig oraz informowanie o zasadniczych rozstrzygiaich, ktérych znajonie niezlkedna jest
dla prawidtowego zatatwienia sprawy przez te wylyzia

2) Kluczowe kontakty zewgtrzne: Zachodniopomorski Ugd Wojewddzki, Urad Marszatkowski, urgy gmin

(burmistrzowie, wojtowie), wnioskodawcy - interesaarzedu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkotyednie,

2) wymagany profil (specjalrio): techniczny,

3) obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane,

4) doswiadczenie zawodowe: preferowangw@mdczenie na stanowiskach aganych z zarglzaniem drogami,

5) predyspozycje osobowciowe — odpowiedzialrig, staranné&, dobra organizacja pracy, umigjos¢ wspotpracy
w ludzmi, konsekwencja, zaangawanie, , samokontrola, odpo&tma stres, staranéf dyskrecja,

6) umiegtnosci zawodowe: znajorm$dé programow biurowych, znajord®d obowikzujacych na stanowisku przepiséw
m.in. Kodeksu Pogpowania Administracyjnego, ustawy o drogach, Prawachu drogowym, Prawa zamdwie

publicznych.
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8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obawujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych fadsrzymanych
poleca& stuzbowych,

2) za widciwa organizac} i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakiéw wewntrznie
obowiazujacych,

3) za powierzone pieegie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

4) za widciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

5) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw ng@d obowazujacymi przepisami, idz procedurami.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
Bezpdaredni przetaony: Naczelnik Wydziatu
Przeta@zony wyzszego stopnieStarosta Gryfiski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zggtije:

1) osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,
2) osolg ds. ireynierii ruchu i ewidencji drog.
Osoba na stanowisku zegbwana jest przez:

1) osoby na stanowiskach ds. utrzymania drég,

2) osolg ds. ireynierii ruchu i ewidencji drog.

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 tacznaici — telefon, poczta elektroniczna,

4) inne uradzenia - dogp do uradzei sieciowych,

5) s$rodki transportu — korzysta z samochodulbwego srodkéw transportu publicznego lub samochodu pryagon

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych — zgodnie z oceryzyka

zawodowego

14. KRYTERIUM OCENY

fachowa¢, odpowiedzialné, umiegtnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, stosunek dmidiw urzdu.
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Zalcznik
do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Zaradzania Drogami

Pracownicy

Wydziatu Zaradzania Drogami

L Imi ¢ i nazwisko Onis stanowiska Nazwa Uzywane
P- pracownika P Stanowiska symbole
1. Arkadiusz Durma stanowisko ds. kierowanie wyldzia Naczelnik ZD.AD
2. Maria llinczyk stanowisko ds. kierowanie wydzialem Zast;pc_a ZD.MI

Naczelnika
3. Zdzistaw Skrycki stanowisko ds. utrzymania drég Specjalista ZD.ZS
4, Stanistaw Padot stanowisko ds. utrzymania drég pecflista ZD.SP
5. Pawet Nycz stanow_lskq ds. ynierii ruchu Inspektor ZD.PN
i ewidenciji drég
6. Piotr Brzczek stanowisko ds. kontroli technicznych Kontr_oler ZD.PB
techniczny
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