Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 36/2024
Starosty Gryfinskiego

z dnia 26 kwietnia 2024 .

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIAtLU ZARZADZANIA DROGAMI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Zarzgdzania Drogami jest okreslony w Regulaminie

organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

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

§ 3.1.Catoksztattem pracy Wydziatu Zarzadzania Drogami zwanego dalej Wydziatem kieruje

Naczelnik przy pomocy Zastepcy i w zwigzku z tym:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

koordynuje prace podlegtych pracownikdéw oraz sprawuje ogélny nadzér nad funkcjonowaniem

Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajgce z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz inne wynikajace z dorainej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajgce do Wydziatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych

stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikéw;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéow terminowego i fachowego zatatwiania spraw;

odpowiada przed Starostg Gryfinski za realizacje zadan i prawidtowg organizacje Wydziatu;

wydaje decyzje administracyjne w zakresie powierzonym przez Zarzagd Powiatu;

reprezentuje Wydziat na zewnatrz;

inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;

inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorowanych dziedzinach;

wykonuje kontrole wewnetrzng w Wydziale;

10) nadzoruje dyscypline i kulture pracy;



11) odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych

i innych materiatéw;

12) dokonuje oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikéw i na tej podstawie wnioskuje

0 przyznanie nagréd, kar i awanséw;

13) sprawuje merytoryczny nadzér nad:

a) Zastepca naczelnika (stanowisko ds. inzynierii ruchu i ewidencji drég),

b) wieloosobowym stanowiskiem ds. utrzymania drog,

c) stanowiskiem ds. administrowania pasem drogowym,

d) stanowiskiem ds. zamdwien publicznych

e) stanowiskiem ds. administrowania pasem drogowym i zaméwien publicznych,
f) stanowiskiem ds. inzynierii ruchu drogowego.

2. Zastepca Naczelnika:

1)
2)

wykonuje zadania z zakresu inzynierii ruchu i ewidencji drog,

zastepuje Naczelnika w czasie jego nieobecnosci , w zwigzku z tym sprawuje merytoryczny
nadzor nad Wydziatem pod nieobecnos¢ Naczelnika lub w zakresie przydzielonych przez
Naczelnika zadan, w tym nad:

a) wieloosobowym stanowiskiem ds. utrzymania drég,

b) stanowiskiem ds. administrowania pasem drogowym,

c) stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych,

d) stanowiskiem ds. administrowania pasem drogowym i zamowien publicznych,

e) stanowiskiem ds. inzynierii ruchu drogowego.

§ 4.1. Pracownicy Wydziatu odpowiadajg przed Naczelnikiem za prawidlowe i sprawne

wykonywanie zadan i obowigzkdw, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkdw.

2. Podstawowe obowigzki pracownikow okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wzajemnie wspotdziatad i wspdtpracowac przy wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych,
inicjowad oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy,

przestrzegac godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow,
udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz
wyjasniaé tres¢ obowigzujacych przepiséw prawnych,

na biezgco orientowac sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw, ktérych zastepuija
w czasie ich nieobecnosci,

przyjmowac interesantdéw, a na zgdanie interesantdw wnoszone przez nich podania, wnioski,
skargi itp. przyjmowac do protokotu,



7) utatwia¢ interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komérek organizacyjnych Starostwa, udostepnianie
interesantom przepiséw prawa,

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

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

10) przedstawiaé przetozonym sprawy w sposéb precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze albo
zgtaszac problemy uniemozliwiajgce samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5. Obsade osobowa Wydziatu Zarzadzania Drogami z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego
pracownika, okresleniem i nazwg zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktéry
pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat Zarzadzania
Drogami stosuje symbol literowy: ZD.

Rozdziat 2

Zakres czynnos$ci pracownikéw Wydziatu

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

2. Zakresy czynnosci pracownikdéw ustala na podstawie niniejszego regulaminu i podpisuje
Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta Gryfinski.

3. Zakresy czynnos$ci wymagajg akceptacji Starosty Gryfinskiego.

4. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegajg zmianie w przypadku natozenia na Wydziat nowych zadan
wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

5. Zakres czynnosci sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu:

1) dorecza sie pracownikowi, ktorego zakres czynnosci dotyczy;

2) przekazuje sie do akt osobowych pracownika;

3) przechowuje Naczelnik.

6. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.



Rozdziat 3

Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie:
1) projekty decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych rozstrzygnie¢ w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Staroste i Zarzad Powiatu,
2) projekty pism (korespondencji) w zakresie niezastrzezonym do aprobaty Starosty lub
Zarzadu Powiatu,
3) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych,
4) projekty wyjasnien, interpretacji i pism,
5) projekty materiatébw o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym
przedstawiane Staroscie, Zarzgdowi i Radzie Powiatu,
6) projekty rocznych planéw funkcjonowania Wydziatu,
7) wstepna akceptacje podania o urlop podlegtych pracownikéw.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Zarzgdowi Powiatu oraz Staroscie projekty uchwat, zarzadzen,
umow, porozumien opracowanych przez Wydziat.
3. Naczelnik Wydziatu moze postanowié, ze niektére uprawnienia do aprobaty wymienione w ust.1
moze wykonywacé Zastepca Naczelnika Wydziatu.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidtowos$¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych
projektéw dokumentdéw, co potwierdza podpisem na kopii tych projektéw.

Rozdziat 4

Zastepstwa Pracownikow

§ 9.1. Zastepstwa pracownikdw ustala Naczelnik Wydziatu w szczegétowych zakresach czynnosci
pracownikéw.

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

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego i zastepujacego 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 Wydziatu

/stanowisko ds. kierowania wydziatem/

Zastepca Naczelnika Wydziatu
/stanowisko ds. inzynierii ruchu
i ewidencji drog/

wieloosobowe stanowisko
ds. utrzymania drég

stanowisko
ds. administrowania pasem drogowym

stanowisko
ds. zamowien publicznych

wieloosobowe stanowisko
ds. administrowania pasem drogowym
i zamowien publicznych

stanowisko
ds. inzynierii ruchu drogowego




Rozdziat 6

Opisy stanowisk pracy

I. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: WYDZIAt ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

l

NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA
DROGAMI

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
1) wykonywanie zadan Zarzgdu Powiatu okreslonych w ustawie o drogach publicznych,
2) organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru,

4. GROWNE OBOWIAZKI
1) nadzér i kontrola wewnetrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu,
2) organizacja i kierowanie pracg Wydziatu, w szczegdlnosci stanowisk bezposrednio podlegtych m.in.
poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan, wynikajgcych z indywidualnych zakreséw
obowigzkdw oraz doraznej potrzeby, zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,
¢) udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan,
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowywanych przez pracownikéw,



e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,
3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw,
4) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie imiennego upowaznienia
Zarzadu Powiatu,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowigzkéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) decyzje samodzielne: wynikajgce z upowaznienia Zarzagdu Powiatu,

2) wktad w decyzje podejmowane przezinnych:
a) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow w zakresie zarzgdzania
drogami,
c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza
dla Zarzadu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) kluczowe kontakty wewnetrzne —z kierownictwem Starostwa i kierownikami komorek
organizacyjnych,

2) kluczowe kontakty zewnetrzne — Urzgd Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wéjtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze techniczne,

2) preferowany profil (specjalnos¢): inzynieria ruchu lub budowa drdg lub podobne,

3) preferowane obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane,

4) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat stazu pracy (w ramach stazu pracy dopuszcza sie 3 lata

wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisko),

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi, odpowiedzialnosc¢
i komunikatywnos¢, umiejetnosc organizacji pracy, odpornosc¢ na stres,

6) umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow z zakresu
ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym, przepisow regulujgcych prace
samorzqgdu, a w szczegdlnosci ustawy o samorzqdzie powiatowym, prawa zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, znajomosc¢ Statutu Powiatu Gryfiriskiego, Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz innych
aktow wewnetrznych obowiqzujgcych w urzedzie



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych,

2) za wtasciwg organizacje i skuteczno$é¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktéw
wewnetrznie obowigzujacych,

3) za powierzone pieczecie i wtasciwe ich zabezpieczenie,

4) za wtasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentdw,

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

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» bezposredni przetozony: Starosta.
» przetozony wyzszego stopnia: brak.

10. ZASTEPSTWA
Osoba na stanowisku zastepuje:
1) zastepce Naczelnika Wydziatu.

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
1) zastepce Naczelnika Wydziatu.

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
1) Powiatowy Zespot Reagowania Kryzysowego w Gryfinie — grupa operacji i organizacji dziatan,
2) komisje przetargowe,

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzet informatyczny: komputer PC wtgczony do sieci, komputer przenosny,

2) oprogramowanie: MS Office, Lex,

3) $rodki fgcznosci: telefon stacjonarny i komorkowy, poczta elektroniczna,
4) inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych,

5) $rodki transportu: korzysta z samochodu stuzbowego na zasadach ogdlnych

obowigzujgcych w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng
ryzyka zawodowego,

2) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: kilka razy w tygodniu.



14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnos$é, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie
zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne

Il. STANOWISKO PRACY: ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIAtU / STANOWISKO DO
SPRAW INZYNIERII RUCHU | EWIDENCJI DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: WYDZIAt ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

!

NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA
DROGAMI

!

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
ZARZADZANIA DROGAMI

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
1) prowadzenie spraw z zakresu inzynierii ruchu drogowego,
2) zastepowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci,

4. GOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw z zakresu inzynierii ruchu drogowego,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji drég i mostow,

3) dokonywanie przeglgddéw drég, mostéw i innych obiektdw inzynierskich,



4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

nadzorowanie inwestycji wtasnych powiatu,

wykonywanie czynnosci nalezacych do Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci i w zwigzku z
tym:

a) kierowanie Wydziatem i nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,

b) nadzér nad postepowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracownikéw Wydziatu

i wynikajgcymi z przepisow,

c) zatatwianie w imieniu Zarzgdu Powiatu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w zakresie okreslonym przez Zarzad Powiatu,

nadzorowanie jakosci realizowanych umoéw i zlecen,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i zatwierdzaniem tymczasowych i statych
organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych w zakresie indywidualnego upowaznienia
udzielonego przez Staroste Gryfiiskiego,

przygotowywanie wnioskow o pozyskanie sSrodkéw pomocowych,

przygotowywanie zakresow robot utrzymaniowych realizowanych w ramach biezgcego utrzymania
drég oraz zakresow robot inwestycyjnych,

przygotowywanie projektdw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu, materiatéw,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu Powiatu, dla potrzeb Starosty,

w zakresie nalezagcym do wihasciwosci Wydziatu,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu, Strategii Rozwoju
Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne,
udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowywanych przez pracownikéw,
inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw,

inicjowanie usprawnienia procesow pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowigzkéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
1) Decyzje: pod nieobecnos$é¢ Naczelnika Wydziatu w zakresie udzielonego przez Zarzad Powiatu

upowaznienia lub wynikajgce z upowaznienia Starosty,

2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych:

a) udzielanie informacji, konsultacje w zakresie posiadanej wiedzy i doswiadczenia,

b)  przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu,

c)  wydawanie opinii wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw w zakresie zarzgdzania drogami,

d) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza — dla Zarzadu
Powiatu lub Radnych Powiatu.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewnetrzne — z kierownictwem Starostwa i kierownikami komorek
organizacyjnych.

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne — Urzagd Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wéjtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) — wyzsze techniczne ,

2) preferowany profil (specjalnos¢) — budowa drdg, inzynieria ruchu drogowego lub podobne,

3) preferowane uprawnienia: uprawnienia budowlane do wykonywania przeglgddw biezqgcych,
podstawowych i rozszerzonych drdg i drogowych obiektdow inzynierskich,

4) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata stazu pracy (w ramach stazu pracy dopuszcza sie
3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisko),

5) predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi, odpowiedzialnos¢
i komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, odpornosc¢ na stres.

6) umiejetnosci zawodowe - znajomosc¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow z zakresu
ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym, przepisow regulujgcych prace
samorzgdu, w tym ustawy o samorzqdzie powiatowym, prawa zamowien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, znajomosc¢ Statutu Powiatu Gryfinskiego, Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz innych
aktow wewnetrznych obowigzujgcych w urzedzie.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych,

2) za wtasciwg organizacje i skuteczno$é pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktéw
wewnetrznie obowigzujacych,

3) za powierzone pieczecie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

4) za wtasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

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

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu.
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfirski.



10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje:

1) Naczelnika Wydziatu

2) osoby na stanowisku ds. utrzymania drég,

3) osobe na stanowisku ds. inzynierii ruchu drogowego

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

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug doraznych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprzetinformatyczny: komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny

2) oprogramowanie: MS Office, Lex

3) srodkitacznosci: telefon, poczta elektroniczna

4) inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych

5) $rodki transportu: korzysta z samochodu stuzbowego na zasadach ogdlnych obowigzujacych
w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng
ryzyka zawodowego,

2) czestotliwo$é wyjazddw stuzbowych: kilka razy w tygodniu.

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnos$é, bezstronnosé, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisédw, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, zarzadzanie informacjg/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie
zasobami, w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne

IIl. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW UTRZYMANIA DROG

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA

DROGAMI
STANOWISKO STANOWISKO
DO SPRAW UTRZYMANIA DO SPRAW UTRZYMANIA
DROG DROG

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Zarzagdu Powiatu

z zakresu zarzadzania drogami

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) sprawdzanie kompletnosci wnioskdw o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego,

2) protokolarne przekazywanie terenu zajecia pasa drogowego,

3) kontrola zajecia pasa drogowego pod katem legalnosci lub zgodnosci z wydanym zezwoleniem
wielko$ci zajetego terenu, terminu zajecia, prawidtowosci oznakowania i zabezpieczenia
zajmowanego odcinka pasa, przywrécenia pasa drogowego do poprzedniego stanu
uzytecznosci,

4) nadzorowanie inwestycji wtasnych Powiatu oraz zleconych robét,

5) przygotowywanie zakreséw robdt utrzymaniowych realizowanych w ramach biezacego
utrzymania drég,

6) przygotowywanie zakreséw robot inwestycyjnych,

7) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z uzyskaniem decyzji zezwalajgcej na
wycinki drzew i krzewdw,

8) koordynowanie i kontrolowanie zajecia pasa drogowego na podstawie wydanych decyzji,

9) przygotowywanie koncepcji projektdw tymczasowej oraz statej organizacji ruchu w sprawach
dotyczacych drég powiatowych,

10) udziat w czynnosciach geodezyjnych na podstawie petnomocnictwa szczegélnego,

11) prowadzenie dyzuréw zimowego utrzymania drég,

12) nadzorowanie jakosci realizowanych umow na roboty, ustugi i dostawy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i zatwierdzaniem tymczasowych i statych

organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych w zakresie indywidualnego



upowaznienia udzielonego przez Staroste Gryfinskiego,

14) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzagdu Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

15) sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych
obowigzkdéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1) decyzje samodzielnie: nie podejmuje,

2) wktad w decyzje podejmowane przez innych: wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujacych
przepiséw w zakresie zarzgdzania drogami

6. KONTAKTY | REPREZENTACIJA

1) kluczowe kontakty wewnetrzne: wspoétdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi Starostwa
w sprawach wymagajgcych uzgodnien oraz informowanie o zasadniczych rozstrzygnieciach
zwigzanych z dziatalnoscig wydziatow, ktérych znajomosé niezbedna jest dla prawidtowego
zatatwienia sprawy,

2) kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) - wyzZsze lub srednie techniczne,

2) preferowany profil (specjalno$é) - budowa drdg, inzynieria ruchu drogowego lub podobne,

3) uprawnienia - obligatoryjne: prawo jazdy kat. B; preferowane: uprawnienia kierownika robdt ze
specjalnoscig drogowg,

4) doswiadczenie zawodowe: preferowane co najmniej 3 lata stazu pracy,

5) predyspozycje osobowosciowe - odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
wspotpracy w ludZmi, konsekwencja, zaangazowanie, samokontrola, odpornos¢ na stres,
starannosc.

6) umiejetnosci zawodowe - znajomosc¢ programow biurowych, znajomosc¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu
drogowym, przepiséw regulujgcych prace samorzqgdu, w tym ustawy o samorzgdzie powiatowym,
prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa administracyjnego i
procedur administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu  Gryfinskiego, Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Gryfinie oraz innych aktow wewnetrznych obowiqzujgcych w urzedzie.



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych,

2) za wtasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktéw
wewnetrznie obowigzujacych,

3) za powierzone pieczecie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

4) za wtasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

5) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz
procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu.
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski.

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje:

1) osoby na stanowisku ds. utrzymania drég,

2) osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym
3) osobe na stanowisku ds. inzynierii ruchu drogowego.

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez

1) osoby na stanowisku ds. utrzymania drdg,

2) osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym
3) osobe na stanowisku ds. inzynierii ruchu drogowego.

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
komisje przetargowe, inne z upowaznienia

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzet informatyczny: komputer PC wtgczony do sieci, komputer przenosny
2) oprogramowanie: MS Office, Lex

3) srodkitacznosci: telefon stacjonarny i komdrkowy, poczta elektroniczna
4) inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych

5) s$rodki transportu: samochéd stuzbowy do dyspozycji

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z
oceng ryzyka zawodowego

2) czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych - wedtug potrzeb



14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnos¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

IV. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW ADMINISTROWANIA PASEM DROGOWYM

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: WYDZIAt ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA
» DROGAMI

STANOWISKO DO SPRAW l

ADMINISTROWANIA PASEM
DROGOWYM

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

wydawanie zezwoled na lokalizacje w pasie drogowym urzadzen i obiektdw niezwigzanych
z budowag, utrzymaniem i ochrong drég.

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego przypisanych dla zarzgdcéw
drég,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen (decyzji administracyjnych) na
lokalizacje w pasie drogowym drég powiatowych urzadzen i obiektéw niezwigzanych z budows,
utrzymaniem i ochrong drég,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen (decyzji administracyjnych) na
lokalizacje i przebudowe zjazdéw w pasie drogowym,

4) uzgadnianie dokumentacji technicznych i projektéw budowlanych w sprawach zwigzanych z
lokalizacjg w pasie drogowym drég powiatowych urzgdzen i obiektéw niezwigzanych z budowsa,
utrzymaniem i ochrong drég oraz zjazddw.

5) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych oraz uzgadnianie spraw zwigzanych z zajeciem pasa
drogowego drég powiatowych,

6) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu, materiatéw,



7)

8)
9)

sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu Powiatu, dla potrzeb Starosty,
w zakresie nalezgcym do wihasciwosci Wydziatu,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowigzkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1)
2)

Decyzje samodzielne: nie podejmuje.
Wktad w decyzje podejmowane przez innych:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw w zakresie zarzagdzania drogami,
c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla Zarzadu

Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACIA

1)

2)

Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspoétdziatanie z innymi  komdrkami organizacyjnymi
Starostwa w sprawach wymagajacych uzgodniedn oraz  informowanie o zasadniczych
rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig wydziatéw, ktérych znajomos¢ niezbedna jest dla
prawidtowego zatatwienia sprawy.

Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), wnioskodawecy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyZsze lub srednie techniczne,

preferowany profil (specjalno$é): administracja, inZynieria ruchu drogowego lub podobne
obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

doswiadczenie zawodowe: preferowane co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej
lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

predyspozycje osobowosciowe - odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
wspotpracy w ludZmi, konsekwencja, zaangazowanie, samokontrola, odpornos¢ na stres,
starannosc.

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ programow biurowych, znajomosc¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu
drogowym, przepisow regulujgcych prace samorzgdu, w tym ustawy o samorzqdzie
powiatowym, prawa zamowienn publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa
administracyjnego i procedur administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu Gryfinskiego,
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz innych aktow wewnetrznych obowigzujgcych w urzedzie.



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i
otrzymanych polecen stuzbowych,

2) za wtasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow
wewnetrznie obowigzujacych,

3) za powierzone pieczecie i wtasciwe ich zabezpieczenie,

4) za wtasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow,

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

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje

1) osoby na stanowisku ds. utrzymania drdg,

2) osobe na stanowisku ds. zamdwien publicznych

3) osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym i zaméwien publicznych

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez

1) osoby na stanowisku ds. utrzymania drdg,

2) osobe na stanowisku ds. zamdwien publicznych

3) osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym i zaméwien publicznych

11. UDZIAL W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
nie wystepuje

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzet informatyczny: komputer PC wtgczony do sieci, komputer przenosny.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex.

3) srodkitacznosci: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych.

5) srodki transportu: korzysta z samochodu stuzbowego na zasadach ogdlnych obowigzujgcych

w urzedzie



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z
oceng ryzyka zawodowego

2) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnos$é, bezstronnos¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

V. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: WYDZIAt ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

)

NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA
DROGAMI

Y

STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych.

4. GOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i kompletowaniem materiatéw
przetargowych,

2) prowadzenie ewidencji umdw, porozumien i postepowan przetargowych,



3) udziat w komisjach przetargowych,

4) przygotowywanie uméw oraz zlecen na roboty, ustugi i dostawy,

5) merytoryczne opisywanie faktur,

6) wprowadzanie faktur, uméw i zlecen do programoéw finansowo-ksiegowych,

7) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw pomocowych,

8) wspodtpraca z pracownikami Wydziatu Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie
zamoéwien publicznych,

9) przygotowywanie wnioskéw do przedstawienia Zarzgdowi Powiatu,

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzagdu Powiatu, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu Powiatu, dla potrzeb Starosty,
w zakresie nalezgcym do wiasciwosci wydziatu,

11) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzagdu Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

12) sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych
obowigzkdéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
1) Decyzje samodzielne: nie podejmuje.
2) Wkfad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw w zakresie zarzgdzania drogami,
c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla
Zarzadu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspodtdziatanie z innymi  komdrkami organizacyjnymi
Starostwa w sprawach wymagajgcych uzgodnien oraz  informowanie o zasadniczych
rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig wydziatéw, ktérych znajomosé niezbedna jest dla
prawidtowego zatatwienia sprawy.

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wéjtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze lub Srednie,

2) preferowany profil (specjalnos¢): ekonomia, prawo, administracja lub podobne
3) obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane,



4)

5)

6)

doswiadczenie zawodowe: preferowane co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej
lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

predyspozycje osobowos$ciowe - odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
wspotpracy z ludzmi, konsekwencja, zaangaZowanie, samokontrola, odpornos¢ na stres,
starannoscé,

umiejetnosci zawodowe: znajomosc¢ programdw biurowych, znajomos¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu
drogowym, przepisow regulujgcych prace samorzgdu, w tym ustawy o samorzqdzie
powiatowym, prawa zamowienn publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa
administracyjnego i procedur administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu Gryfiriskiego,
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz innych aktéw wewnetrznych obowiqzujgcych w urzedzie.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)
2)
3)

4)
5)

za prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
i otrzymanych polecenn stuzbowych,

za wtlasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktéow
wewnetrznie obowigzujgcych,

za powierzone pieczecie i wtasciwe ich zabezpieczenie,

za wiasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

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

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. ZASTEPSTWA
Osoba na stanowisku zastepuje:

1)
2)

osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym i zamdwien publicznych

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:

1)
2)

osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym i zaméwien publicznych,

11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
komisje przetargowe



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprzetinformatyczny: komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex.

3) s$rodkitacznosci: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych.

5) s$rodki transportu: korzysta z samochodu stuzbowego na zasadach ogdlnych obowigzujacych
w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z
oceng ryzyka zawodowego

2) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna

VI. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY: DO SPRAW ADMINISTROWANIA PASEM DROGOWYM
1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAL ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA
DROGAMI

STANOWISKO DO SPRAW ADMINISTROWANIA
PASEM DROGOWYM
| ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

A



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz spraw z
zakresu zamowien publicznych.

4. GtOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen (decyzji administracyjnych) na zajecie
pasa drogowego drég powiatowych w celach niezwigzanych z budowa, utrzymaniem i ochrong
drdg,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen (decyzji administracyjnych) na zajecie
pasa drogowego drdg powiatowych w celach usuniecia awarii,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen (decyzji administracyjnych) na zajecie
pasa drogowego drdg powiatowych w celu umieszczania obiektéw budowlanych oraz reklam,

4) przygotowanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na zajecie pasa drogowego i naliczenie
wysokosci naleznych optat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych z tytutu samowolnego
zajecia pasa drogowego,

6) wprowadzanie decyzji administracyjnych do programu finansowo-ksiegowego,

7) prowadzenie rejestréw decyzji na zajecie pasa drogowego drég powiatowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i kompletowaniem materiatéw
przetargowych,

9) prowadzenie ewidencji umdw, porozumien i postepowan przetargowych,

10) wprowadzanie faktur, umoéw i zlecen do programu finansowo-ksiegowego,

11) udziat w komisjach przetargowych,

12) przygotowywanie umoéw oraz zlecen na roboty, ustugi i dostawy,

13) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkdw pomocowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pielegnacja zieleni przydroznej (w tym. przygotowywanie
whioskéw o uzyskanie decyzji zezwalajgcej na wycinki drzew i krzewdw),

15) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami,

16) uzgadnianie sposobu korzystania z przystankéw autobusowych przez przewoznikéw,

17) wspotpraca z pracownikami Wydziatu Remontéw, Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie
zamowien publicznych,

18) przygotowywanie wnioskéw do przedstawienia Zarzgdowi Powiatu,

19) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu Powiatu, dla potrzeb Starosty,
w zakresie nalezgcym do wtasciwosci wydziatu,

20) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzgdu Powiatu, Strategii
Rozwoju Powiatu, Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

21) sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowigzkéw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
1) Decyzje samodzielne: nie podejmuje.
2) Wkiad w decyzje podejmowane przezinnych:



a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzagdu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw w zakresie zarzgdzania drogami,
c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla
Zarzadu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspdtdziatanie z innymi  komérkami organizacyjnymi
Starostwa w sprawach wymagajgcych uzgodnied oraz  informowanie o zasadniczych
rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig wydziatéw, ktérych znajomosé niezbedna jest dla
prawidtowego zatatwienia sprawy.

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wojtowie), Wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze lub Srednie,

2) preferowany profil (specjalnosc): ekonomia, administracja, prawo lub podobne,

3) obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane,

4) doswiadczenie zawodowe: preferowane co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej
lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

5) predyspozycje osobowosciowe - odpowiedzialnosc, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
wspotpracy z ludZmi, konsekwencja, zaangazowanie, samokontrola, odpornosc¢ na stres,
starannosc,

6) umiejetnosci zawodowe: znajomosc programow biurowych, znajomosc¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu
drogowym, przepisow regulujgcych prace samorzqgdu, w tym ustawy o samorzqdzie
powiatowym, prawa zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa
administracyjnego i procedur administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu Gryfirniskiego,
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz innych aktow wewnetrznych obowigzujgcych w urzedzie.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych,

2) za wtasciwg organizacje i skutecznosé pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow
wewnetrznie obowigzujacych,

3) za powierzone pieczecie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

4) za witasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

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



9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA
» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfiniski

10. ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje:

1) osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
2) osobe na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:
1) osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
2) osobe na stanowisku ds. zamdwien publicznych.

11. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
komisje przetargowe

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprzetinformatyczny: komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny.

2) oprogramowanie: MS Office, Lex. Foka, Wydra

3) srodkitgcznosci: telefon, poczta elektroniczna.

4) inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych.

5) s$rodki transportu: korzysta z samochodu stuzbowego na zasadach ogdlnych obowigzujgcych
w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z
oceng ryzyka zawodowego

2) czestotliwosé wyjazddéw stuzbowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnos$é, bezstronnos$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna



IV. STANOWISKO PRACY: DO SPRAW INZYNIERI RUCHU DROGOWEGO

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: WYDZIAt ZARZADZANIA DROGAMI
» Stanowisko: WRAZLIWE

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

i NACZELNIK WYDZIAtU ZARZADZANIA
STAROSTA GRYFINSKI _— DROGAMI

STANOWISKO DO INZYNIERII RUCHU
DROGOWEGO

3. GROWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
prowadzenie spraw z zakresu inzynierii ruchu drogowego

4. GROWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw z inzynierii ruchu drogowego,

2) uzgadnianie dokumentacji technicznych,

3) opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

4) przygotowywanie projektéw tymczasowe] oraz statej organizacji ruchu w sprawach dotyczacych
drég powiatowych,

5) opiniowanie wnioskéw o przejazd pojazdéw nienormatywnych oraz przekraczajacych tonaz
okreslony na danej drodze,

6) opiniowanie wnioskéw ws. wykorzystania drég na potrzeby organizacji imprez,

7) uzgadnianie sposobu korzystania z przystankdw autobusowych przez przewoznikéw,

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzagdu Powiatu, dla potrzeb Starosty,
w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu, Strategii

Rozwoju Powiatu, Wieloletniej Prognozy Finansowej,

10) sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowigzkéw.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1)
2)

Decyzje samodzielne: wynikajgce z upowaznienia Starosty.
Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu,
b) wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw w zakresie zarzgdzania
drogami,
c) przygotowywanie opinii na wniosek Starosty, Wicestarosty Skarbnika, Sekretarza - dla
Zarzgdu Powiatu lub Radnych Powiatu.

6. KONTAKTY | REPREZENTACIA

1)

2)

Kluczowe kontakty wewnetrzne: wspoétdziatanie z innymi  komodrkami organizacyjnymi
Starostwa w sprawach wymagajgcych uzgodnien oraz  informowanie o zasadniczych
rozstrzygnieciach zwigzanych z dziatalnoscig wydziatéw, ktérych znajomosé niezbedna jest dla
prawidtowego zatatwienia sprawy.

Kluczowe kontakty zewnetrzne: Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin
(Burmistrzowie, Wdjtowie), wnioskodawcy - interesanci urzedu.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzZsze lub srednie techniczne.

preferowany wymagany profil (specjalno$é): administracja, inZynieria ruchu drogowego Ilub
podobne,

obligatoryjne uprawnienia: nie wymagane.

doswiadczenie zawodowe: preferowane co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej
lub przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

predyspozycje osobowosciowe - odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
wspotpracy w ludZmi, konsekwencja, zaangazowanie, samokontrola, odpornos¢ na stres,
starannosc.

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ programow biurowych, znajomosc¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow z zakresu ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu
drogowym, przepisow regulujgcych prace samorzgdu, w tym ustawy o samorzqdzie
powiatowym, prawa zamowienn publicznych, ustawy o finansach publicznych, prawa
administracyjnego i procedur administracyjnych, znajomos¢ Statutu Powiatu Gryfinskiego,
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie, Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie oraz innych aktow wewnetrznych obowigzujgcych w urzedzie.



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)
2)
3)

4)
5)

za prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan i
otrzymanych polecen stuzbowych,

za wtasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje aktow
wewnetrznie obowigzujacych,

za powierzone pieczecie i wiasciwe ich zabezpieczenie,

za witasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw,

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

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

10.

» Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu
» Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

ZASTEPSTWA

Osoba na stanowisku zastepuje

1)
2)

osoby na stanowiskach ds. utrzymania drdg,
osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,

Osoba na stanowisku zastepowana jest przez

1)
2)
3)

11.

osoby na stanowiskach ds. utrzymania drog,
osobe na stanowisku ds. administrowania pasem drogowym,
osobe ds. inzynierii ruchu i ewidenc;ji drég.

UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

nie wystepuje

12,

1)
2)
3)
4)
5)

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

sprzet informatyczny: komputer PC wiaczony do sieci, komputer przenosny.

oprogramowanie: MS Office, Lex.

srodki tgcznosci: telefon, poczta elektroniczna.

inne urzadzenia: dostep do urzadzen sieciowych.

$rodki transportu: korzysta z samochodu stuzbowego na zasadach ogdlnych obowigzujgcych

w urzedzie



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z
oceng ryzyka zawodowego

2) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - wedtug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

sumiennos¢, sprawnos$é, bezstronnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie iorganizacja pracy, postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne
podejscie do interesanta, umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programéw
komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna



Pracownicy

Zatacznik

do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Zarzgdzania Drogami

Wydziatu Zarzadzania Drogami

L Imie i nazwisko Obis stanowiska Nazwa Uzywane
P- pracownika P Stanowiska symbole
1. Arkadiusz Durma stanowisko pracy ds. kierowania Naczelnik ZD.AD

wydziatem
stanowisko pracy ds. zastepowania
2. Adam Swiatek s.tanOW'Ska ds. I.('e.m\.'va.r.‘ 'a Zastepca ZD.AS
wydziatem oraz ds. inzynierii ruchu naczelnika
i ewidencji drég
3. Pawet Nycz stanowisko ds. utrzymania drog Starszy inspektor ZD.PN
4, Piotr Brzeczek stanowisko ds. utrzymania drog Inspektor ZD.PB
. t isko ds. administ i .
5. Arleta Szejler StaNOWISKo ds. administrowania Starszy inspektor ZD.ASz
pasem drogowym
. t isko ds. dwien .
6. Marzena Wieczorek Sranowis 0. > zamowien Starszy inspektor ZD.MW
publicznych
stanowisko ds. administrowania

7. Kornelia Zieba pasem drogowym i zamodwien Inspektor ZD.KZ

publicznych

8. Mirostaw Klasa stanowisko ds. inzynierii ruchu Inspektor ZD.MK

drogowego
stanowisko ds. administrowania Pomoc
9. Sandra Stalinger pasem drogowym i zamodwien ZD.SS

publicznych

administracyjna




