Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 98/2023
Starosty Gryfinskiego

z dnia 19 grudnia 2023 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIAtU REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH STAROSTWA
POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamdwien Publicznych
okresla Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzér i kontrole nad dziatalnoscia Wydziatu Remontdw, Inwestycji i Zamowien
Publicznych sprawuje Starosta Gryfinski.

§ 3. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu Remontdéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych,
zwanego dalej ,,Wydziatem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy i w zwigzku z tym:

1) koordynuje pracg podlegtych pracownikdw oraz sprawuje ogélny nadzér nad

f unkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajgce z indywidualnych zakreséw
obowigzkdéw oraz inne wynikajgce z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajace do Wydziatu,

c) 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 pracownikdéw terminowego i fachowego zatatwiania
spraw;

4) odpowiada przed Starostg za realizacje zadan i prawidtowg organizacje Wydziatu;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

6) inicjuje usprawnienie procesdw 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 dyscypline i kulture pracy;

10) odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentow stuzbowych

i innych materiatow;

11) dokonuje oceny wynikdéw pracy podlegtych pracownikéw i na tej podstawie wnioskuje

0 przyznanie nagrod, kar i awansow;

12) odpowiada za pozostajace w jego witadaniu Srodki finansowe zwigzane z wykonywanymi
zadaniami wydziatu;
13) sprawuje merytoryczny nadzér nad Zastepcg Naczelnika, stanowiskiem pracy do spraw
zamoéwien publicznych, stanowiskiem pracy do spraw remontéw i inwestycji.
2. Zastepca Naczelnika Wydziatu zastepuje Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci.

§ 4. 1. Pracownicy Wydziatu odpowiadajg przed Naczelnikiem Wydziatu za prawidiowe
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i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow.
2. Podstawowe obowigzki pracownikow okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspotdziatac i wspdtpracowac przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechniac zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegac¢ godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantéw;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjasniac tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych;

5) na biezaco orientowac sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw, ktérych
zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantdw, a na Zzadanie interesantdw przyjmowac¢ do protokotu
wnoszone przez nich podania, wnioski i skargi;

7) utatwia¢ klientom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komodrek organizacyjnych Starostwa,
udostepnianie interesantom przepisow prawa;

8) uzyskiwaé, w miare mozliwosci, we witasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych
urzeddw lub instytucji;

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

10) przedstawiac¢ przetozonym sprawy w sposdb precyzyjny w oparciu o posiadang wiedze
albo zgtaszac problemy uniemozliwiajgce samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsade osobowg Wydziatu z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego pracownika,
okresleniem i nazwg zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktéry pracownik
stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatgcznik do niniejszego regulaminu.

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

Rozdziat 2
Zakres czynnosci pracownikéw Wydziatu

§ 7. 1. Zakres czynnosci 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 ulegajg zmianie w przypadku natozenia na Wydziat
nowych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
4, Zakres czynnosci sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje sie do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.



Rozdziat 3
Aprobata

§ 8. 1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie:
1) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w zakresie niezastrzezonym
do aprobaty Starosty;
2) przedstawianie materiatow o charakterze informacyjnym, analitycznym
i sprawozdawczym, sporzgdzonych dla potrzeb Starosty, Zarzgdu Powiatu i Rady Powiatu;
3) ustalanie regulaminu wewnetrznego wydziatu, a w tym szczegétowego zakresu
czynnosci pracownikéw;
4) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;
5) wstepna akceptacja podania o urlop.
2.Naczelnik Wydziatu przedktada Staroscie projekty uchwat, zarzgdzen, umow, porozumien
opracowanych przez Wydziat.
3.Naczelnik Wydziatu moze postanowié, ze niektore uprawnienia do aprobaty, wymienione
w ust. 1 moze wykonywaé Zastepca Naczelnika rdwniez w obecnosci Naczelnika Wydziatu.
4.Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowanych
projektédw pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektéw.

Rozdziat 4
Zastepstwo pracownikéw

§ 9. 1. Zastepstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydziatu w szczegdtowych zakresach
czynnosci pracownikow.

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

3. W razie jednoczesnej nieobecnos$ci pracownika zastepowanego i zastepujgcego oraz
w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika -
Naczelnik Wydziatu doraznie wyznacza pracownika do zastepowania osoby nieobecnej ustalajgc
zarazem zakres zastepstwa.

Rozdziat 5
Schemat organizacyjny Wydziatu

NACZELNIK

stanowisko pracy do spraw
zamowien publicznych S —

ZASTEPCA NACZELNIKA

stanowisko prac do spraw
remontow i inwestycji .




Rozdziat 6
Opis stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY DS. KIEROWANIA WYDZIAtEM: NACZELNIK WYDZIAtU

1.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziat: REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

» Stanowisko: wrazliwe

2.MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

'

NACZELNIK WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

3.GEOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu i sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

4.GLOWNE OBOWIAZKI

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie zgodnego z obowigzujgcymi przepisami i procedurami oraz terminowego
prowadzenia postepowan, inwestycji, remontow oraz spraw nalezgcych do witasciwosci
Wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z procesami budowlanymi w ramach inwestycji
i remontédw przeprowadzanych przez powiat,

organizacja i nadzor proceséw inwestycyjnych oraz remontowych w obiektach stanowigcych
wiasnos¢ powiatu, w tym bedacych w trwatym zarzgdzie jednostek organizacyjnych powiatu
wraz z przekazaniem do uzytkowania,

uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu zamowien publicznych w przedmiocie
zadan prowadzonych przez powiat w oparciu o wnioski ztozone przez komorki organizacyjne
Starostwa,

uczestniczenie w przygotowaniu wnioskow aplikujgcych o $rodki pomocowe na realizacje
zadan inwestycyjnych,

zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych od obywateli w sprawach nalezacych
do witasciwosci Wydziatu;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Rady;
realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezgcym do wiasciwosci Wydziatu;
opracowywanie materiatdw bedacych przedmiotem sesji Rady, posiedzen komisji Rady
i Zarzadu;



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

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)

przygotowywanie projektow umow;
opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczgcej zadan
Wydziatu;
bezzwtoczne przekazywanie Sekretarzowi wnioskow dotyczacych niezbednych zmian w
Regulaminie organizacyjnym Starostwa i niniejszym regulaminie;
uczestniczenie w:
a) sesjach,
b) posiedzeniach komisji Rady,
c) posiedzeniach Zarzadu,
dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu w zakresie okreslonym przez
Staroste lub Zarzad;
przygotowywanie projektow sprawozdan, biezgcych informacji o realizacji zadan
nalezacych do wtasciwosci Wydziatu dla Starosty, Zarzagdu, Rady i komisji Rady;
wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach
zwigzanych z dziatalnoscia komoérek, ktérych znajomos¢ jest konieczna dla prawidtowego
zatatwiania spraw;
zasieganie opinii wiasciwych organdw w sprawach, jezeli wynika to z przepiséw prawa;
prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika
w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wydziatu;
nadzor i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu, w tym dyscypliny i kultury pracy;
koordynacja pracy podlegtych pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad powierzonymi
pracownikom Wydziatu sprawami, w tym:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan wynikajacych z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz innych wynikajgcych z dorazinej potrzeby zadan zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,
b) dekretacja pism wptywajgcych do Wydziatu,
c) 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 pracownikdéw terminowego i fachowego zatatwiania
spraw;
f) udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan w wydziale,
g) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;
odpowiadanie przed Starostg za realizacje zadan i prawidtowg organizacje Wydziatu;
inicjowanie usprawnien procesow pracy w Wydziale;
wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych iinnych materiatow;
dokonywanie oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikdéw i na tej podstawie
whioskowanie o przyznanie nagréd, kar i awansow,
prawidtowe wydatkowanie srodkéw finansowych, ktérych jest dysponentem.

5.PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

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



6.KONTAKTY | REPREZENTACJA

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

wykonawcy inwestycji prowadzonych przez powiat, Zachodniopomorski Urzad
Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, urzedy gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnos¢): budownictwo, ekonomia lub inne podobne techniczne

3) Uprawnienia budowlane: preferowane

4) Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 5 lat (do stazu wlicza sie wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzagdowych
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
samorzgdu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki,
biurach jednostek samorzgdu terytorialnego,

b) w stuzbie cywilnej lub

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

d) winnych urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych,

5) Doswiadczenie na podobnym stanowisku: preferowane

6) Predyspozycje osobowosciowe: fachowos$é, doktadnos$¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnosc
samodzielnej organizacji pracy i kierowania pracg w zespole, kultura osobista, odpornos¢ na stres,
umiejetnosc tagodzenia sytuacji konfliktowych.

7) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie
decyzji.

8) Znajomos¢ przepiséw, w szczegdlnosci z zakresu ustaw: Prawo budowlane, Prawo zamdwien
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzadzie powiatowym.

8.0DPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidtowa i zgodnga z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacje przez Wydziat
przypisanych zadan i otrzymanych polecen stuzbowych;

2) za wifasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie irealizacje
aktow wewnetrznie obowigzujgcych;

3) za powierzone pieczecie i ich wtasciwe zabezpieczenie;

4) za wtasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

5) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami badz
procedurami.



9.WSPOtZALEZNOSC StUZBOWA

> bezposredni przetozony: STAROSTA GRYFINSKI

10. ZASTEPSTWA

> osoba na stanowisku zastepuje — Zastepce Naczelnika Wydziatu Remontdw, Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych oraz pracownika na stanowisku pracy do spraw remontow
i inwestycji,

> osoba na stanowisku zastepowana jest przez Zastepce Naczelnika Wydziatu Remontow,
Inwestycji i Zamdéwien Publicznych.

11. UDZIAt W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezgcych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

> sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe

> oprogramowanie: program do prowadzenia procedur w zamdwieniach publicznych, pakiety
biurowe, serwis prawny

> Srodkitgcznosci: telefon, Internet, e-mail

> inne urzadzenia: kalkulator, urzagdzenia sieciowe

> S$rodki transportu: do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujgcych w urzedzie.

> $rodki ochrony indywidualnej: zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

> ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego
> czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: co tydzien

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegdlnosci: sumiennos$é, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie
sie informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne.

Il. STANOWISKO PRACY DS. POZYSKIWANIA SRODKOW POMOCOWYCH:
ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIAtU

1.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydzial: REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



> Stanowisko: wrazliwe

2.MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

’

NACZELNIK WYDZIAtU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

v

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

3.GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkdw pomocowych na realizacje zadan
inwestycyjnych, zastepowanie Naczelnika Wydziatu

4.GLOWNE OBOWIAZKI
1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem srodkéw pomocowych z funduszy zewnetrznych,
w tym m.in.:

2)

3)

4)
5)
6)
7)

a)przygotowanie i wypetnianie wnioskdw aplikujgcych o fundusze krajowe i unijne na
realizacje zadan inwestycyjnych,
b)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wnioskéw o dofinansowanie;
c) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych z kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu,
d)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad sprawami dotyczgcymi pozyskiwania srodkow
zewnetrznych,
e)sktadanie okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;
f) wypetnianie wnioskdw beneficjenta o ptatnos¢ przyznanego dofinansowania;
g)aktualizacja i gromadzenie informacji o programach pomocowych;
h)udziat w szkoleniach zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych;
wspoétuczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu zamowien publicznych
w przedmiocie zadan prowadzonych przez powiat w oparciu o wnioski ztozone przez komorki
organizacyjne Starostwa,
wspoétuczestniczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z procesami budowlanymi w ramach
inwestycji i remontow przeprowadzanych przez powiat,
wprowadzanie faktur, umow i zlecen do programow finansowo-ksiegowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi,
rozliczanie inwestycji dokumentami OT, PT, i in.,
przygotowanie planu finansowego, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz dokonywanie ich
zmian, w czesci dotyczgcej Wydziatu,



8) wykonywanie czynnosci nalezgcych do Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci

i w zwigzku z tym:
a) kierowanie Wydziatem i nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,
b)nadzor nad postepowaniami i zadaniami prowadzonymi przez pracownikéw wydziatu
c) i wynikajgcymi z przepisow;

9) zatatwianie skarg, wnioskdéw i petycji wptywajgcych od obywateli w sprawach nalezgcych
do wiasciwosci Wydziatu;

10) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezacym do wtasciwosci komoérek
organizacyjnych Starostwa;

12) opracowywanie materiatéw bedgcych przedmiotem sesji Rady, posiedzen komisji Rady, Zarzadu;

13) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz uzgadnianie ich z radcg prawnym;

14) przygotowywanie projektéw umdw zawieranych z innymi podmiotami;

15) bezzwtoczne przekazywanie Sekretarzowi wnioskédw dotyczgcych niezbednych zmian
w Regulaminie organizacyjnym Starostwa i w niniejszym regulaminie;

16) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach
zwigzanych z dziatalnosciag komoérek, ktérych znajomosc¢ jest konieczna dla prawidiowego
zatatwiania spraw;

17) odpowiadanie za witasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych
i innych materiatéw;

18) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu w sprawach zwigzanych
z potrzebami inwestycyjnymi oraz aplikowaniem o srodki pomocowe;

19) przygotowywanie umdéw zawieranych w zwigzku z realizowanymi inwestycjami i projektami;

20) prowadzenie rejestréw i harmonogramow zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Wieloletniej Prognozy Finansowej;

22) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonego w ramach powyziszych
obowigzkow.

5.PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

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

6.KONTAKTY | REPREZENTACIA
> Kluczowe kontakty wewnetrzne — kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawna, kadra kierownicza;
> Kluczowe kontakty zewnetrzne - kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu,
wykonawcy inwestycji prowadzonych przez powiat, Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki,
Urzad Marszatkowski, urzedy gmin z terenu Powiatu Gryfinskiego

7.WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze
2) Preferowany profil (specjalnos¢): budownictwo, inne techniczne lub ekonomia
3) Uprawnienia budowlane: preferowane
4) Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 4 lat (do stazu wlicza sie wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych),
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w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

a) na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzagdowych
jednostkach  organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych
jednostkach i zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéow jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki,
biurach jednostek samorzadu terytorialnego,

b) w stuzbie cywilnej lub

c) wstuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisku obstugi, lub

d) winnych urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

e) na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5)Doswiadczenie na podobnym stanowisku: preferowane

6) Predyspozycje osobowosciowe — fachowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé¢, umiejetnosé
samodzielnej organizacji pracy i kierowania pracg w zespole, kultura osobista, odpornos¢
na stres, umiejetnosc¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych.

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

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

8.0DPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczecie i ich wiasciwe zabezpieczenie;

2) za wiasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw;

3)za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami badz
procedurami.

9.WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> Bezposredni przefozony — NACZELNIK WYDZIAtU REMONTOW, INWESTYCII

| ZAMOWIEN PUBLICZNYCH )
> Przetozony wyzszego stopnia — STAROSTA GRYFINSKI

10. ZASTEPSTWA
> osoba na stanowisku zastepuje — Naczelnika Wydziatu Remontdéw, Inwestycji i Zamowien
Publicznych
> osoba na stanowisku zastepowana jest przez Naczelnika Wydziatu Remontow, Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych, a w przypadku réwniez jego nieobecnosci przez pracownika
na stanowisku pracy do spraw zamowien publicznych

11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug biezgcych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

> sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe
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> oprogramowanie: program do prowadzenia procedur w zamowieniach publicznych, pakiet

biurowy, serwis prawny

srodki fgcznosci: telefon, Internet, e-mail.

inne urzadzenia: kalkulator, urzadzenia sieciowe

> S$rodki transportu: do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujgcych w urzedzie.

> $rodki ochrony indywidualnej: zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem

Y VYV

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

> ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie
z oceng ryzyka zawodowego,
> czestotliwosé wyjazddw stuzbowych — co tydzien

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoblnosci: sumiennos$é, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacjg/dzielenie
sie informacjami, zarzgdzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne.

IIl. STANOWISKO PRACY DO SPRAW REMONTOW | INWESTYCII

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydzial: REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI
NACZELNIK WYDZIAtU REMONTOW,
INWESTYCJI 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Il

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
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4.GtOWNE OBOWIAZKI

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

planowanie zakresu remontéw i inwestycji w obiektach stanowigcych wtasnos¢ powiatu, w tym
bedacych w trwatym zarzadzie jednostek organizacyjnych,

ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na planowane remonty;

biezgce kontrole wykonywanych remontéw i inwestyc;ji;

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

udzielanie pomocy merytorycznej w  przeprowadzaniu remontow i inwestycji
w jednostkach organizacyjnych powiatu;

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

sporzadzanie kosztorysow i specyfikacji technicznych dla zadan niewymagajgcych
zaangazowania jednostek projektowych;

weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z przedmiotem zamdwienia zawartosci
dokumentacji technicznych zlecanych do wykonania przez Powiat Gryfinski;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia dla robot
budowlanych badZ ustug zlecanych z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

udziat w kontrolach nad realizacjg inwestycji prowadzonych przez Powiat Gryfinski;
wykonywanie prac administracyjno-biurowych zwigzanych z dziatalnoscia Wydziatu;

udziat szkoleniach organizowanych przez Starostwo Powiatowe;

sporzadzanie wytycznych do zamdwien ogtaszanych przez Powiat Gryfinski ponizej progow
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

organizacja i prowadzenie zadan remontowych i inwestycyjnych prowadzonych przez Powiat
Gryfinski;

uczestniczenie w naradach technicznych w ramach prowadzonych przez Powiat Gryfinski
inwestycji i remontow;

kontrola dokumentacji powykonawczej po zakonczeniu zadan inwestycyjnych i przekazanie
obiektéw do uzytkowania;

dokonywanie wizji lokalnych w terenie, majgcych na celu okreslenie stopnia zaawansowania
budéw realizowanych przez Powiat Gryfinski;

prowadzenie rejestru w zakresie przygotowania, realizacji i odbioru inwestycji i remontow
prowadzonych przez Wydziat w formie elektronicznej i papierowej;

wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonego w ramach wyznaczonego zakresu
obowigzkdéw.

5.PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

v decyzje samodzielne: brak

v wktad w decyzje podejmowane przez innych: przedstawianie propozycji planu remontéow
i inwestycji, przygotowywanie dokumentacji technicznej/budowlanej do postepowan
o zamowienia publiczne, sporzgdzanie protokotéw z odbioréw czesciowych i koncowych
robot realizowanych inwestycji, sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi przez powiat
remontami i inwestycjami

6.KONTAKTY | REPREZENTACIJA

> kluczowe kontakty wewnetrzne:
. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego
. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
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. Wydziat Architektury i Budownictwa

> Kluczowe kontakty zewnetrzne:

. oferenci i wykonawcy robdt budowlanych oraz ustug i dostaw wyfonieni
w postepowaniach o zamodwienie publiczne,
. jednostki organizacyjne Powiatu Gryfinskiego.

7.WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze,
2) Wymagany profil: budowlany,
3)Uprawnienia budowlane: preferowane,
4)Obligatoryjne uprawnienia: prawo jazdy kat. B,
5)Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci — co najmniej 3 lata,
b)doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie), w tym na pokrewnych stanowiskach:
preferowane,
6) Umiejetnosci zawodowe — znajomos¢ kosztorysowania, umiejetnos¢ czytania dokumentacji
technicznej,
7)Predyspozycje osobowosciowe: skrupulatnos$é, dyspozycyjnos¢, odpornos$¢ na stres,
kompetencja, komunikatywnosc.

8.0DPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)za powierzone pieczatki,

2)za nalezyte zabezpieczenie dokumentéw bedgcych na stanie Wydziatu,

3)za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z przepisami i procedurami.

9.WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

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

10. ZASTEPSTWA
> o0soba na stanowisku zastepowana jest przez Naczelnika Wydziatu

11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug potrzeb biezgcych
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny: komputer;

oprogramowanie: program do kosztorysowania, pakiety biurowe,

$rodki fgcznosci: telefon, Internet, e-mail;

inne urzadzenia: kalkulator

$rodki transportu: do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujgcych
W urzedzie;

YV V.V VYV V
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> $rodki ochrony indywidualnej: zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem.
13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

> ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,
> czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — co tydzien.

14. KRYTERIUM OCENY
w szczegoblnosci: sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnosé¢, postawa etyczna, umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢
pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesantow, umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku,
wiedza specjalistyczna.

IV.STANOWISKO PRACY DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziat: REMONTOW, INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
» Stanowisko: wrazliwe

2.MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIALtU REMONTOW,
INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

!

stanowisko pracy do spraw zamowien
publicznych

3.GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

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

4.GLOWNE OBOWIAZKI

1) przyjmowanie od komorek Starostwa corocznych arkuszy planistycznych oraz przedstawianie
Zarzadowi rocznego planu postepowan o udzielenie zamodwien publicznych,
2) przyjmowanie opracowanych przez komérki organizacyjne Starostwa wnioskdw o rozpoczecie
14



3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz wspdtpraca przy opracowaniu przez
wnioskodawcéw materiatow w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia, niezbednych do
sporzgdzania Specyfikacji Warunkéw Zamaodwienia (SW2Z),

przeprowadzenie postepowania zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych oraz
wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien realizowanych przez Wydziat,

przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego dokumentacji dotyczgcej postepowania,

wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamdwienia
publicznego,

wspotpraca na wniosek jednostki organizacyjnej powiatu w zakresie sporzadzenia Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia (SWZ) oraz udzielanie wsparcia w przeprowadzeniu postepowania
udzielenia zamodwienia publicznego,

wspotpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych w Starostwie,

10) dokonywanie na wniosek Starosty okresowych kontroli prawidtowosci realizacji przepiséw

ustawy przez komdérki samodzielnie realizujgce zamowienia publiczne oraz jednostki
organizacyjne powiatu;

5.PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

> Decyzje samodzielne: brak
> Whktad w decyzje podejmowane przez innych:
- przedstawianie zamawiajgcemu propozycji trybu zamowien publicznych,
- udziat w pracach komisji przetargowych przedstawianie i opiniowanie propozycji
wykonawcow zamowien publicznych,
- przygotowywanie dokumentacji do postepowan o zamowienia publiczne
- przedktadanie Zarzgdowi Powiatu arkusza planistycznego zaméwien 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 Obstugi Rady i Zarzadu

> Kluczowe kontakty zewnetrzne:
o oferencii wykonawcy robét budowlanych oraz ustug i dostaw wytonieni
w postepowaniach o zamdwienie publiczne,
e Urzad Zamdwien Publicznych,
e Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
e Zachodniopomorski Urzgd Wojewddzki,
e urzedy gmin Powiatu Gryfinskiego,
e jednostki organizacyjne Powiatu Gryfinskiego.

7.WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie: wyzsze,
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2) Preferowany profil: prawo, administracja, ekonomia
3)Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci z zakresu zamoéwien publicznych — co najmniej 3 lata,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —

preferowany 1 rok,
4)Predyspozycje osobowosciowe: skrupulatny, dyspozycyjny, odporny na stres, kompetentny,
komunikatywny,

5) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ interpretacji przepisdw, znajomos¢ rynku ustug, dostaw i
robot budowlanych, znajomos$¢ podstawowych przepiséw szczegdétowych zwigzanych
z dziatalnoscia wydziatu

6) znajomos¢ przepisOw z zakresu ustaw: Prawo zaméwien publicznych, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
powiatowym

8.0DPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

a) za powierzone pieczatki,
b) za nalezyte zabezpieczenie dokumentdw bedacych na stanie Wydziatu,
c) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z przepisami i procedurami.

9.WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

> bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu
> przetozony wyzszego stopnia — Starosta

10. ZASTEPSTWA

> osoba na stanowisku zastepuje osobe na stanowisku Zastepcy Naczelnika Wydziatu
> osoba na stanowisku zastepowana jest przez osobe na stanowisku Zastepcy Naczelnika
Wydziatu

11. UDZIAt W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezgcych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe

oprogramowanie: oprogramowanie do zamdwien publicznych, pakiet biurowy, serwis prawny
$rodki fgcznosci: telefon, Internet;

inne urzadzenia: brak;

$rodki transportu: do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowigzujgcych
w urzedzie.

YV V.V VYV V

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
> ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,
> czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — raz na dwa tygodnie.
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14. KRYTERIUM OCENY

w szczegoblnosci: sumiennos$é, sprawnos¢, bezstronnos$é, postawa etyczna, umiejetnoscé
stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢
pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesantéw, umiejetnosé¢ obstugi urzadzen
technicznych oraz programéw komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku,
wiedza specjalistyczna.
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Pracownicy

Zatgcznik

do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Remontdw, Inwestycji

i Zamodwien Publicznych

Wydziatu Remontow, Inwestycji i Zamodwien Publicznych

Nazwisko iimie . . Nazwa Uzywane
L.p. ) Opis stanowiska .
pracownika stanowiska symbole
1. Grzegorz taniucha stanQW|sko pracy . Naczelnik RI.GL
ds. kierowania wydziatem
stanowisko pracy
Zastepca
2. Marcin Wypchto ds. pozyskiwania srodkow Qp. RI.LMW
naczelnika
pomocowych
3 Wakat stanowisko pracy
' ds. remontow i inwestycji
4. | Stojan Diakowski stanowisko pracy Gtéwny RI.SD
ds. zaméwien publicznych -
specjalista
5. | Artur Zubala stanowisko pomocnicze Kontroler RI.AZ
techniczny
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