ZARZADZENIE NR 69/2022
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 10 czerwca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Inwestycji i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z2022r., poz.528 zpdzn. zm.) oraz § 12 ust.3 Uchwaly Nr 177/996/2022 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 6 czerwca 2022r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Inwestycji i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Inwestycji 1 Rozwoju wymienionego w § 17 ust. 2 pkt 5 Uchwaty Nr 177/996/2022
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 6 czerwca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Inwestycji i Rozwoju — zwany dalej Referatem — zostal utworzony w celu realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych powiatu, zadan z zakresu rozwoju powiatu i pozyskiwania srodkow zewnetrznych
oraz do wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego przy realizacji bezposrednio przez te
jednostki tych zadan.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 4. 1. W Referacie wyodrebnia si¢ stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju,
2) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji i remontow.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 6. Zadania Kierownika Referatu okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 7. Zakresy dziatan stanowisk urzedniczych okre$laja zalaczniki od nr 3do nr 5do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspotpracujg ze sobg w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:



1) komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Raciborskiego w zakresie prowadzonych czynnosci,

2) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na:
1) wieloosobowym stanowisku pracy ds. projektow i rozwoju,
2) stanowisku pracy ds. obstugi inwestycji i remontow.

2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczeg6lne stanowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
zaktadania teczek, oraz spraw organizacyjno-kadrowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci, itp.,

6) zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw obstugiwanego sprzetu i programow, itp.,

7) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspélpraca wtym zakresie
z archiwista zaktadowym.

3. Wykaz pieczgci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje wyznaczony pracownik Referatu
Administracyjnego.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzi i aktualizuje pracownik
zatrudniony na stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

5. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) korespondencje¢ podpisuje Kierownik Referatu zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez
Staroste,

2) pod niecobecnos$¢ Kierownika Referatu korespondencja Referatu przedktadana jest do podpisu Staroscie,
3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikéw wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, skladania o$wiadczenia woli wimieniu powiatu w sprawach
majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych oraz ustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzglgdem formalno-prawnym,

3) uzyskac akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

4) uzyskac akceptacje¢ Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.



Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 10. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust.1 Regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,

2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

3) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postepowania
w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy Prawo budowlane,

h) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,

1) przepisow o ochronie danych osobowych,

4) obstugi klientow i wspotpracownikéw w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowiace zataczniki od nr 2 do nr 5 do niniejszego Regulaminu.
§ 12. 1. Zobowiazuje pracownikoéw Referatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.

3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Inwestycji i Rozwoju.
§ 13. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 87/2020 Starosty Raciborskiego zdnia 15 wrzesnia 2020 r. w sprawie Regulaminu
Wewnetrznego Referatu Inwestycji i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

2) Zarzadzenie Nr 14/2022 Starosty Raciborskiego z dnia 19 stycznia 2022 r. w sprawie zmiany zarzadzenia

dotyczacego Regulaminu Wewngtrznego Referatu Inwestycji i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie RejestrowUrzedowych na

stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Inwestycji i Rozwoju

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU INWESTYCJI I ROZWOJU

Kierownik Referatu

(1 etat)
Wieloosobowe stanowisko Stanowisko Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. projektow pracy ds. obstugi pracy ds. realizacji
irozwoju inwestycji i remontoéw inwestycji i remontow
(2Y etatu) (1 etat) (2 etaty)

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Inwestycjii Rozwoju

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

— N

1)
2)
3)

8.
1y

2)

Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Inwestycji 1 Rozwoju.

Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

Liczba stanowisk: 3.

Nazwy stanowisk:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju,
stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji 1 remontow,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji i remontow.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie prawidlowej realizacji inwestycji i remontéw realizowanych przez Powiat
Raciborski na obiektach i drogach powiatowych a takze dziatah majacych na celu
pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych.

Obowiazki stuzbowe:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczeg6lnos$ci poprzez:

a) dobor pracownikdw na poszczegélne stanowiska pracy, przede wszystkim
wg kryterium wiedzy i1 umiejgtnosci,

b) opracowanie i biezacg aktualizacj¢ zakresoéw czynnosci dla pracownikow,

¢) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

d) kontrole wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e) prawidlowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

f) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy,

g) egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy,



h) stosowanie systemu nagrdd 1 kar zgodnie z obowigzujacym przepisami,

i) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

j) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji
oraz zapewnienia dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;.

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja Regulaminu Referatu,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwalonego budzetu Powiatu Raciborskiego
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

5) nadzér nad prawidlowym przebiegiem realizacji zadan realizowanych przez Referat
wynikajacych z projektow finansowanych przy udziale srodkoéw zewngtrznych,

6) koordynacja procesoéw zwigzanych z uzyskaniem $rodkéw zewnetrznych dotyczacych
gléwnie:

a) mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych,

b) przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej o te srodki,

c) prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie
projektow ze srodkow zewnetrznych,

d) rozliczenia i monitorowania projektéw dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych,

7) koordynacja procesOw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw na obiektach

Powiatu Raciborskiego polegajaca na:

a) monitorowaniu proceséw przygotowawczych do realizacji inwestycji i remontow,

b) opiniowaniu przygotowywanych umoéw, porozumien zwigzanych z dziatalnoscig
inwestycyjna 1 remontowa,

¢) zapewnieniu nadzoru branzowego i nadzorowaniu prawidlowego przebiegu realizacji
inwestycji i remontéw zgodnie z zawartymi umowami,

d) udziale w komisjach dokonujacych odbiorow koncowych wykonanych etapéw prac
1 zadan,

8) prawidlowe dysponowanie S$rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

9) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania oraz zmian
budzetu Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

10) zapobieganie ~wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

11) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetego Programu
Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-2030 w zakresie dzialania Referatu,

12) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg, wnioskOw i petycji trafiajacych do Referatu,

13) nadz6ér nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw przewidzianych norma
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

14) nadzor nad biezacg aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

15) wspétpraca z jednostkami samorzagdowymi, rzgdowymi, podmiotami i instytucjami w
celu prawidtowej realizacji zadan Referatu,

16) zapewnienie doptywu informacji, przepiséw 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

17) weryfikowanie projektow uchwat Rady i1 Zarzadu Powiatu Raciborskiego, kart
informacyjnych, wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Referatu,

18) weryfikowanie projektow Zarzadzen Starosty Raciborskiego w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania Referatu,

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych,

20) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,



21) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

e) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach

ogllnie obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentéw

1 pieczatek,

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnos¢:

1)

2)

3)

odpowiedzialnos¢ stuzbowa za przebieg, organizacj¢ i terminowos¢ pracy w Referacie

bezposrednio przed Starosta.

odpowiedzialnos¢ finansowa:

a) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

b) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

¢) uprawnienia do odbioru faktur VAT, rachunkéw.

inna odpowiedzialnos¢:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wilasnej i zespotu,

b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

¢) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1)
2)

3)
4)

5)

podpisywanie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci
Referatu,

podpisywanie dokumentéw z zakresu kompetencji Referatu stwierdzajacych zgodnos$¢
z oryginatem,

udzielanie urlopéw pracownikom Referatu,

wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontdw zgodnie z zawartymi umowami.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1)

2)

Kontakty wewngtrzne z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego

w Raciborzu.

Kontakty zewnetrzne m.in.:

a) jednostki organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego

b) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz innymi
podmiotami w zakresie spraw bedacych w kompetencji Referatu.



12.

13.

14.

1)

2)
3)
4)
5)

15.

1)
2)

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

1)
2)
3)

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer i materialy biurowe, mozliwo$¢ korzystania
z samochodu prywatnego,

wyposazenie stanowiska w telefon,

dostep do kserokopiarki,

dostep do medidw spotecznosciowych, kanatéw audio i wideo,

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, dostgp do przepisOw prawa 1 literatury
fachowe;j.

Warunki pracy:

praca biurowa 90%, praca w terenie 10%,

gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostgpem do Internetu
- praca przy komputerze, powyzej 4 godziny dziennie.

. WYMAGANIA OSOBOWE

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze techniczne budowlane.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

4 — letni staz pracy w wykonawstwie lub nadzorze budowlanym, w tym co najmniej
2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych,

doswiadczenie zawodowe w zakresie planowania, przygotowywania oraz realizacji
proceséw inwestycyjnych i remontowych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi.

Wymagane umiejetnosci:

znajomoS$¢ przepisOw prawa,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,
umiejetno$s¢ motywowania do pracy,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Samodzielne uzupetlnianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, umiejetne
wykorzystywanie posiadanej wiedzy ogélnobudowlanej teoretycznej i praktyczne;.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
terminowos¢,

opanowanie,



4)
5)
6)

bezstronnos¢,
zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzita:

Sekretarz Powiatu

osobowych w

Zatwierdzit:

Starosta

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda

systemie



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Inwestycjii Rozwoju

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1y
2)

1)
2)

2)

3)
4)
5)
6)

7

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Rozwoju.

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe — 2 ¥ etatu,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Stanowiska bezposrednio podlegle:
liczba stanowisk — brak,
nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Pozyskiwanie oraz rozliczanie $rodkéw finansowych z funduszy zewngtrznych na
dofinansowanie zadan Powiatu Raciborskiego oraz koordynowanie realizacji i monitoringu
Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-2030.

Obowiazki stuzbowe
monitorowanie mozliwosci  pozyskiwania Srodkéw  zewngtrznych, ogtaszanych
konkurséw, ich warunkow i termindw skladania wnioskow,
rozpowszechnianie informacji na temat funduszy zewnetrznych i1 ogtaszanych konkursow
na dofinansowanie projektéw wsrdd komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,
prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie S$rodkéw zewnetrznych oraz
przygotowywanie projektéw obejmujacych absorpcje tych srodkow,
koordynowanie realizacji projektow znajdujacych si¢ w kompetencjach innych komoérek
organizacyjnych, a posiadajacych finansowanie ze Zrodet zewnetrznych,
prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zamdwien oraz realizacja projektow
bedacych w kompetencjach Referatu, a finansowanych ze zrédet zewngtrznych,
przygotowanie oraz aktualizowanie aplikacji konkursowej zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania uméw o dofinansowanie
projektow ze srodkow zewnetrznych oraz ich aktualizowanie,



8) biezace rozliczanie 1 monitorowanie projektdow dofinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych w tym m. in.:

a) opisywanie faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacja
projektu,

b) przygotowanie projektéw wnioskéw  zakupowych, umoéw, zlecen zwigzanych
z projektem finansowanym ze srodkOw zewnetrznych,

c) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, w tym dokumentacji
zdjeciowe;,

d) terminowe przygotowanie wtasciwych wnioskow o platno$¢ zwigzanych z realizacja
projektu,

e) aktualizowanie dokumentacji projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

f) monitorowanie realizacji wskaznikow oraz wykonywanie obowigzkdéw zwiazanych ze
sprawozdawczoscia projektu,

9) wspodtudzial we wszelkich dziataniach zwiazanych z przeprowadzaniem kontroli projektu
przez instytucje zewnetrzne,

10) archiwizowanie dokumentacji projektow dofinansowanych ze S$rodkéw zewngtrznych
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie i przepisami prawa,

11) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
i podmiotami w zakresie wykonywanych zadan,

12) tworzenie bazy danych projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie ze Srodkow
zewngtrznych oraz opracowanie sprawozdan z ich realizacji,

13) publikowanie informacji w zaktadce: Konkursy i Dotacje na stronie internetowe;j
powiatu,

14) wspétudziat w podejmowaniu dziatah upowszechniajacych informacje o projektach
realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu ze srodkoéw zewnetrznych,

15) wspétpraca w biezacym monitorowaniu realizacji projektow w zakresie terminowosci
1 zgodnosci z wytycznymi programowymi instytucji udzielajacej dofinansowania
na kazdym etapie realizacji projektu,

16) przygotowanie informacji o planowanych 1 realizowanych projektach z funduszy
zewngetrznych,

17) koordynowanie tworzenia, realizacji, ewaluacji i aktualizacji Programu Rozwoju Powiatu
Raciborskiego na lata 2022-2030,

18) wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi, politycznymi, $rodowiskami spotecznymi
i naukowymi w zakresie realizacji Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata
2022-2030,

19) realizacja zadan wynikajacych z Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-
2030 w zakresie dziatania Referatu,

20) biezace aktualizowanie danych zawartych w BIP-ie w zakresie dziatalnosci Referatu,

21) przygotowywanie kart informacyjnych, projektow uchwal Zarzadu 1 Rady Powiatu
Raciborskiego oraz innych materiatéw i analiz na potrzeby posiedzen Zarzadu, komisji
1 Rady Powiatu Raciborskiego z zakresu zadan Referatu,

22) przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

23) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewng¢trznych, ustalajacych w szczeg6lnosci dostegp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposéb postepowania
w razie naruszeh danych,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,



26) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

27) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz bezposredniego przetozonego.

1. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu za przebieg
1 organizacj¢ pracy i terminowo$¢ jej wykonania,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu
Referatu,
b) uprawnienie do odbidr faktur VAT, rachunkéw,
3) 1inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

2. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3. Kontakty stuzbowe niezbe¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnegtrzne ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz podmiotami
w zakresie realizowanych spraw.

4. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak

5. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju,
2) pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

6. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w sprzegt komputerowy i materiaty biurowe,

2) wyposazenia stanowiska w telefon,

3) dostep do kserokopiarki,

4) dostgp do medidow spotecznosciowych, kanatow audio 1 wideo,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia, dostep do literatury fachowej
1 przepisOw prawa.



7. Warunki pracy:

1)
2)

praca gtdwnie biurowa,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1.

2)
3)

4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wymagany poziom i Kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatlcenie wyzsze, preferowane: administracyjne / prawnicze / ekonomiczne/
humanistyczne.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

co najmniej 2 — letni staz pracy w tym co najmniej 6-miesieczny w administracji
p ubliczne;j,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych
krajowych i zagranicznych, w szczeg6lnosci funduszy UE,

co najmniej roczny staz w realizacji 1 rozliczaniu projektow finansowanych z funduszy
zewngtrznych krajowych i zagranicznych, w szczeg6lnosci funduszy UE,

doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji strategicznej dla jednostek samorzadu
terytorialnego.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

Wymagane umiejetnosci:

posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,
umiejetnos$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
formutowanie mysli na pismie,

inicjatywa w samoorganizowaniu pracy,

dostrzeganie i rozwigzywanie problemoéw,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow,

analityczne myslenie,

praca w zespole.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegdlnosci edytora tekstow
i arkuszy kalkulacyjnych,

umiejetnose syntezy informacji pochodzacych z réznych zrédet.

Niezbedne cechy osobowoSciowe:
komunikatywnos¢,

samodzielno$¢,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
kreatywnos¢,

kultura osobista,

rzetelnosc,

odpowiedzialnos¢,

uczciwosc.



7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie
i nformatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Starosta

Roman Peikert Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Inwestycji i Rozwoju

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

1)
2)

8.
1)

2)

3)

4)

Nazwa komoérki organizacyjne;j:
Referat Inwestycji 1 Rozwoju.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:
liczba stanowisk — brak.
nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Wspoétudziat w przygotowywaniu 1 realizacji zadah inwestycyjnych i remontowych,
a w szczeg6lnosci w zakresie dokumentéw formalnoprawnych, rozliczen finansowych
oraz wszelkiej korespondencji zwiazanej z realizacja zadah Referatu.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie procedur dotyczacych inwestycji i remontOw realizowanych przez Referat,

a zwigzanych z udzielaniem zamoéwien o wartosci szacunkowej do 30 000 euro,

przygotowywanie inwestycji i remontdéw, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektéw uméw i aneksow do uméw oraz zlecen zwigzanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizacjg inwestycji i remontéw,

b) przeglad dokumentacji projektowych, kosztorysow inwestorskich oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru rob6t pod katem ich kompletnosci,

¢) przygotowywanie niezbednych dokumentéw (wnioskOw w sprawie wszczgcia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, wnioskoéw zakupowych) wraz
z zalacznikami o udzielenie zamowienia,

d) potwierdzanie protokotéw z pelnienia nadzoru: inwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicznego,

wspotudzial w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem

zewnetrznych dotacji 1 pozyczek oraz pomocy finansowej,

wspotudziat w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw dotyczacych otrzymania oraz

rozliczenia srodkOw zewnetrznych,



5) wspotdziatanie z Powiatowym Zarzadem Drog w Raciborzu w zakresie jego biezacej

dziatalnosci oraz realizacji inwestycji i remontéw w szczeg6lnosci poprzez:

a) posredniczenie w przekazywaniu pism,

b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizacji zadan na drogach,

¢) pozyskiwanie i1 przekazywanie niezbednych materialéw 1 informacji dotyczacych
realizacji inwestycji i remontéw drogowych,

6) wspotpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzagdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

7) przygotowywanie danych do sprawozdan wynikajacych z podpisanych umoéw
dotyczacych zewnetrznych dotacji i pozyczek oraz o pomocy finansowej,

8) przygotowywanie projektow uchwatl oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu i1 Rady
Powiatu Raciborskiego oraz Komisji Rady Powiatu Raciborskiego,

9) prowadzenie korespondencji zwigzanych z interpelacjami 1 wnioskami radnych,

10) przygotowywanie informacji o realizacji uchwat, odpowiedzi na wnioski, interpelacje
1 zapytania radnych,

11) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

12) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw Powiatu
Raciborskiego w zakresie realizowanych zadan,

13) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

14) biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw Powiatu Raciborskiego,

15) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie 2z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcjg kancelaryjna,

16) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

17) obstuga finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnos$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umOw” w zakresie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

18) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie metryczek) oraz ewidencji $rodkow
strukturalnych,

19) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnoscia Referatu,

20) biezace aktualizowanie danych zawartych w BIP-ie w zakresie dziatalno$ci Referatu,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw Powiatu Raciborskiego,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczenia i okreslajagcych sposob postgpowania w razie
naruszen danych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
i pieczatek,

24) petnienie zast¢gpstwa Kierownika Referatu podczas jego nieobecnosci,

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz bezposredniego przetozonego.



9.
1)

2)

3)

10.

11.

1)

2)

12.

13.

14.

1)
2)
3)
4)
5)

15.

1)
2)

Odpowiedzialno$¢:

odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu za przebieg

1 organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania,

odpowiedzialno$¢ finansowa:

a) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu
Referatu,

b) uprawnienie do odbidr faktur VAT, rachunkéw,

inna odpowiedzialnos¢:

a) odpowiedzialnos¢  za  realizacje¢  obslugi  finansowo-ksiegowej  Referatu
ewidencjonowanych faktur oraz srodkéw strukturalnych,

b) odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie,

¢) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

kontakty ~wewnegtrzne ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

kontakty zewnetrzne m.in.:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzegdami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz podmiotami
w zakresie realizowanych spraw.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Inwestycji 1 Rozwoju.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy i materiaty biurowe,
wyposazenie stanowiska w telefon,

dostep do kserokopiarki,

dostgp do medidéw spotecznosciowych, kanatow audio i wideo,

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, dostep do przepisoOw prawa i literatury
fachowe;j.

Warunki pracy:
praca gtéwnie biurowa,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze techniczne budowlane.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publiczne;.



Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnoSci:

1) umiej¢tno$¢ wlasciwego rozumienia 1 interpretacji przepisOw prawa w zakresie
wykonywanych czynnosci,

2) umiejetno$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania
zadan,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych.

5) komunikatywnos¢.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennos$cé,

3) starannosc,

4) uprzejmosc i takt,

5) terminowosc¢.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Starosta

Roman Peikert Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Inwestycji i Rozwoju

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

1)
2)

2)

Nazwa komoérki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Rozwoju.

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji 1 remontow.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe — 2 etaty,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Stanowiska bezposrednio podlegle:
Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Wspoétudzial w przygotowaniu inwestycji 1 remontow, a takze weryfikacja dokumentow,
przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zaméwien publicznych
oraz nadzorowanie i1 prowadzenie powierzonych inwestycji na obiektach Powiatu
Raciborskiego lub drogach powiatowych.

Obowiazki stuzbowe:

udzial w przygotowaniu inwestycji i remontdéw, a szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie projektéw uméw i anekséow do uméw oraz zlecen zwigzanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizacjg inwestycji i remontéw,

b) weryfikacja dokumentacji projektowych, kosztoryséw inwestorskich oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét,

¢) przygotowywanie niezbednych dokumentéw (wnioskOw w sprawie wszczgcia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, wnioskoéw zakupowych) wraz
z zalacznikami o udzielenie zamowienia,

d) przygotowywanie dokumentacji uproszczonej umozliwiajacej udzielanie zamdwien,

e) przygotowywanie kosztorysOw inwestorskich na potrzeby Powiatu Raciborskiego
i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

nadzor merytoryczny nad prawidlowym przebiegiem powierzonych inwestycji

i remontébw na obiektach Powiatu (bez pelnienia funkcji inspektora nadzoru

inwestorskiego), a w szczegolnosci:

a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,



3)

4)

b) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z realizacja zadania 1 korespondencji
w tym zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

¢) nadzor nad realizacja zadania zgodnie z podpisanymi umowami 1 przekazang
dokumentacja,

d) organizacja spotkah majacych na celu wyjasnianie wynikajagcych watpliwosci
dotyczacych projektu i zawartych w nim rozwigzan,

e) opiniowanie wyniktych w trakcie realizacji rob6t i koniecznych do zrealizowania
zadania zmian w stosunku do dokumentacji projektowej oraz  zasadnosci
podpisywanych protokotéw koniecznosci,

f) potwierdzanie protokoléw z petnienia nadzoru: inwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicznego,

g) udziat w komisjach dokonujacych odbiory etapéw prac i koncowych oraz przegladow
gwarancyjnych,

nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwestycji i remontéw na obiektach Powiatu

Raciborskiego z  pelnieniem  funkcji  inspektora nadzoru  inwestorskiego,

a w szczegblnosci:

a) przekazywanie placu budowy,

b) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z realizacjg zadania i korespondencji
w tym zakresie oraz udzial w naradach na budowie,

c) pelnienie obowigzkéw inspektora nadzoru na przydzielonych zadaniach zgodnie
z obowigzujacymi aktami prawnymi, w szczegOlnosci: Prawem Budowlanym,
zarzadzeniami w sprawie: kontroli jakosci, kryteriow, kwalifikacji oraz zasad oceny
robot, obiektow budowlanych, warunkéw technicznych oraz  przepisow
wykonawczych,

d) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem, przepisami i obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej, jak réwniez podpisanymi umowami,

e) petnienie roli koordynatora migdzybranzowego inspektoréw nadzoru,

f) sprawdzanie  jakosci = wykonywanych  rob6t, = wbudowanych  wyrobow,
a w szczegbdlnosci  zapobieganie  zastosowaniu ~ wyrobéw  wadliwych
1 niedopuszczonych do obrotu 1 stosowania w budownictwie,

g) sprawdzanie i odbiér rob6t budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestnictwo w probach 1 odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
i przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynno$ciach gotowych
zakresOw 1 przekazywanie ich do uzytkowania,

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych rob6t oraz usunigcia wad, a takze
kontrolowanie rozliczen inwestycji,

i) organizacja spotkan majacych na celu wyjasnianie wynikajagcych watpliwosci
dotyczacych projektu i zawartych w nim rozwigzan ,

j) opiniowanie wyniktych w trakcie realizacji robdt i koniecznych do zrealizowania
zadania zmian w stosunku do dokumentacji projektowej oraz  podpisywanie
protokotéw koniecznosci,

k) potwierdzanie protokoléw z pelnienia nadzoru: inwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicznego,

1) udziat w komisjach dokonujgcych odbioréow etapéw prac i koncowych,

m) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych,

sprawdzanie 1 weryfikowanie przedtozonych kosztorysow ofertowych i powykonawczych

wykonawcow,



5) przygotowywanie kart informacyjnych do zatatwienia sprawy przez Zarzad Powiatu
Raciborskiego zwigzanych z realizacjg zadan i inwestycji,

6) udzial w odbiorach prac prowadzonych przez jednostki organizacyjne Powiatu
Raciborskiego,

7) przygotowywanie danych technicznych niezbednych do dokumentéw zwigzanych
z uzyskaniem zewnetrznych dotacji i pozyczek oraz dotyczacych ich rozliczenia,

8) przygotowywanie informacji o potrzebach inwestycyjnych i remontowych oraz o stanie
realizacji powierzonych inwestycji i remontow,

9) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjag kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw Powiatu Raciborskiego,

11) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczenia i okreslajagcych sposéb postgpowania w razie
naruszen danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
1 pieczatek,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu za przebieg
1 organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie budzetu
Referatu,
b) uprawnienie do odbidr faktur VAT, rachunkow,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje inwestycji i remontow,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
¢) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
1) jako inspektora nadzoru inwestorskiego wynikajaca z Prawa Budowlanego,
2) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnegtrzne ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

2) kontakty zewnetrzne m.in.:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzegdami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz podmiotami
w zakresie realizowanych spraw.



12.

13.

14.

1)
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5)

15.

1)
2)
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16.

17.

1)
2)

18.

19.

1)
2)
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20.

1)

2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zast¢pujg si¢ wzajemnie.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy i materialy biurowe oraz
oprogramowanie specjalistyczne (aktualny program kosztorysowy, dostep do biuletyndéw
Sekocenbud), mozliwo$¢ korzystania z samochodu prywatnego,

wyposazenie stanowiska w telefon,

dostep do kserokopiarki,

dostep do medidw spotecznosciowych, kanatéw audio i wideo,

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, dostep do przepiséw prawa i literatury
fachowe;j.

Warunki pracy:
praca biurowa 65% i w terenie 35%,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

WYMAGANIA OSOBOWE

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze/Srednie techniczne budowlane.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

dla os6b posiadajagcych wyksztatcenie wyzsze - 4 lata w branzy budowlanej,

dla os6b posiadajacych wyksztatcenie $rednie techniczne budowlane — 5 lat w branzy
budowlane;j.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowania robotami budowlanymi.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
posiadanie wiedzy teoretycznej i praktycznej w zakresie budownictwa ogdlnego,
umiejetnos$¢ pracy z komputerem w tym obstugi programu do kosztorysowania.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegdlnosci programoéw
do kosztorysowania,

umieje¢tnosci organizacyjne,

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennos$c,

starannos¢,

uprzejmos¢ i takt,

terminowosc¢.



22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Starosta

Roman Peikert Grzegorz Swoboda
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