Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 52/07
Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2007 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU INWESTYCJI I REMONTOW

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Inwestycji i Remontdow wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 17
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata
Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. z p6zn. zm.

§2

1. Referat Inwestycji i Remontow — zwany dalej Referatem — zostal powotany do caloksztattu
spraw zwiazanych z przygotowywaniem 1 realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych i1 ustawa Prawo budowlane.

2. Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:

1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu :
a) stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji ,

b) stanowisko pracy ds. realizacji remontow,

c) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulami-
nu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Roz-
porzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j
dla organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm.).

II. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§ 4

1. Kierownik Referatu Inwestyciji i Remontow.




Do zadan Kierownika Referatu nalezy:
1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 32 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) rozdzial pracy na poszczegodlne stanowiska w ramach Referatu,
3) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:
a) opracowanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow Refe-
ratu,
b) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczeg6lnych stanowi-
skach pracy,
b) egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,
c) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,
d) organizowanie narad i szkolen w Referacie,

4) realizacja aktualnego Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Powiatu Raciborskiego,

5) w zakresie realizacji zadania ,,Szpital Miejski Raciborz” zwanego dalej budowa Szpitala :

a) nadzorowanie prawidtowosci procesu budowy Szpitala zgodnie z przyjetymi przez
Powiat kierunkami realizacji tej inwestycji i koordynowanie w tym zakresie wspotpracy
z Inwestorem Zastgpczym,

b) nadzor nad realizacja obowiazkoéw Inwestora Bezposredniego wynikajacych z zawartych
umOw w procesie inwestycyjnym

c) inicjowanie dziatan zmierzajacych do obnizenia kosztow inwestycji ,

d) wspotpraca z Uzytkownikiem Szpitala w celu zabezpieczenia mozliwych do
zrealizowania oczekiwan w zakresie funkcjonalnosci budowanych obiektow,

e) wspoldzialanie organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz z innymi
instytucjami organizacyjnymi majacymi wptyw na proces budowy Szpitala,

6) w zakresie realizacji pozostatych inwestycji oraz realizacji remontdw na obiektach Starostwa
1 jednostek organizacyjnych Powiatu :
a) wnoszenie ewentualnych uwag do opracowanej dokumentacji technicznej,
b) opiniowanie czg¢sci technicznej SIWZ oraz uméw wykonawczych ,
b) zapewnienie nadzoru branzowego 1 nadzorowanie prawidtowego przebiegu realizacji
zgodnie z zawartymi umowami,
d) udziat w komisjach dokonujacych odbioréw wykonanych etapow prac i zadan.

Ponadto do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i
innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,
2)przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa : administracyjnego,
majatkowego, cywilnego, zamoéwien publicznych i budowlanego,
3)rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,
4)przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:
a) ochrony tajemnicy panstwowej,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) postepowania administracyjnego,
e) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikéw
samorzadowych,



5) zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. realizacji inwestycji oraz
pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. obstugi inwestycji i remontow w zakresie
jego obowiazkow dotyczacych obstugi inwestycji - w trakcie nieobecnosci.

I1.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

1. Stanowisko pracy ds. realizacji inwestycii

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci :

I)nadzorowanie i prowadzenie budowy Szpitala a w szczego6lnosci :

a) udzial w pracach biezacych zwiazanych z realizacja budowy Szpitala oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie ,

b) wspdlpraca z Inwestorem Zastepczym w celu przygotowywania harmonogramow robot -
zgodnych z przyjetymi przez Powiat kierunkami realizacji inwestycji,

c) opiniowanie przekazywanych przez Inwestora Zastepczego SIWZ i projektow umow pod
katem zgodno$ci z obowiazujacymi dokumentami ( umowami, harmonogramem, ZTE i
77K),

d) udzial z ramienia Powiatu w komisjach przetargowych w celu wylonienia wykonawcow,

e) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie dla budowy Szpitala ze $rodkow
zewngtrznych 1 prowadzenie sprawozdawczosci,

f) udzial w komisjach dokonujacych odbioréw wykonanych etapdw prac i zadan na
budowie Szpitala ,

g) udzial w przekazywaniu wykonanych zakreséw na budowie Szpitala — Uzytkownikowi,

h) udziat w przegladach gwarancyjnych na budowie Szpitala ,

2)udzial w przygotowaniu inwestycji , w tym : weryfikowanie i wnoszenie ewentualnych uwag
do opracowanej dokumentacji technicznej, kosztorysow inwestorskich, specyfikacji
technicznych wykonania 1 odbioru rob6t budowlanych , opracowywanie projektow umow z
wykonawcami i materiatow niezbgdnych do udzielenia zamowienia,

3) nadzorowanie 1 prowadzenie inwestycji na powierzonych obiektach Starostwa
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu, tj.:

a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,

b) peklienie obowiazkéw nadzoru na przydzielonych zadaniach w mys$l obowiazujacych
aktow normatywnych (Prawa Budowlanego, zarzadzen w sprawie: kontroli jako$ci,
kryteriow, kwalifikacji oraz zasad oceny robot, obiektow budowlanych, warunkow
technicznych, oraz przepisOw zwigzanych),

c) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem, przepisami i obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlane;j,

d) sprawdzenie jakosci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobow, a w szczegdlnosci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych 1 niedopuszczonych do obrotu i
stosowania w budownictwie,

e) sprawdzenie 1 odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
i przewodoéw kominowych oraz przygotowanie i udziat w czynnosciach gotowych
zakresOw 1 przekazywanie ich do uzytkowania,

f) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz wusunigcia wad, a takze
kontrolowanie rozliczen inwestycji,

g) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych,



4) na zadanie przetozonych opracowywanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji
budowy Szpitala i powierzonych inwestycji,
5) sprawdzanie 1 weryfikowanie zasadno$ci ponoszonych kosztow 1 celowosci ich
wydatkowania w zakresie budowy Szpitala i powierzonych inwestycji ,
6) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i innych
pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania stanowiska pracy,
7) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej ich
realizacji,
8) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa : administracyjnego,
majatkowego, cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,
9) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,
10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) ochrony tajemnicy panstwowej,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) postepowania administracyjnego,
e) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikéw
samorzadowych,

11) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umodwionego
rodzaju pracy,

12) zastepowanie Kierownika Referatu w zakresie jego obowiazkéw dotyczacych realizacji
inwestycji oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. realizacji remontow — w
trakcie nieobecnosci,

2. Stanowisko pracy ds. realizacji remontow.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie zleconej dokumentacji technicznej dotyczacej remontow,

2) przygotowywanie wraz komorkami organizacyjnymi Starostwa lub jednostkami
organizacyjnymi Powiatu prowadzacymi zadanie — czgsci technicznej specyfikacji
dotyczacej udzielanych zaméwien publicznych,

3) przygotowywanie umow i anekséw do umow dotyczacych remontow,

4) nadzorowanie 1 prowadzenie remontdow na powierzonych obiektach Starostwa
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu, tj.:

a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,

b) pehienie obowiazkéw nadzoru na przydzielonych zadaniach w mys$l obowiazujacych
aktow normatywnych (Prawa Budowlanego, zarzadzen w sprawie: kontroli jakosci,
kryteriow, kwalifikacji oraz zasad oceny robot, obiektow budowlanych, warunkow
technicznych, oraz przepisow zwiazanych),

c) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem, przepisami i obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlane;j,

d) sprawdzenie jakosci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobow, a w szczegdlnosci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych 1 niedopuszczonych do obrotu i
stosowania w budownictwie,

e) sprawdzenie 1 odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
1 przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udziat w czynnosciach gotowych
zakresOw 1 przekazywanie ich do uzytkowania,



f) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usunigcia wad, a takze
kontrolowanie rozliczen remontow,
g) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych,

5) wspoétudzial w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw zwigzanych uzyskaniem
zewngtrznych dotacji 1 pozyczek oraz dotyczacych ich rozliczenia,

6) sprawdzanie i weryfikowanie przedtozonych kosztorysow,

7) przygotowywanie kosztorysow na potrzeby Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

8) sprawdzanie 1 weryfikowanie =zasadnosci ponoszonych kosztéw 1 celowosci ich
wydatkowania w zakresie remontow,

9) opracowywanie 1 przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan remontowych na
zadanie przetozonych,

10)opracowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania stanowiska pracy,

11)dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej ich
realizacji,

12)przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa : administracyjnego,
majatkowego, cywilnego, zamowien publicznych 1 budowlanego,

13)rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw,

14)przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) ochrony tajemnicy panstwowej,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) postgpowania administracyjnego,
e) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow

samorzadowych,

15)wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy,

16)zastgpowanie Kierownika Referatu w zakresie jego obowiazkow dotyczacych realizacji
remontdw oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. obstugi inwestycji i
remontow w zakresie jego obowiazkéw dotyczacych obstlugi remontow — w trakcie
nieobecnosci.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi inwestyciji i remontow.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Referatu,

2) wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Droég w Raciborzu i przygotowanie niezbednych
dokumentow zwiazanych z partycypacja w kosztach przez organy administracji
samorzadowe;j,

3) wspolpraca z przedstawicielami placowek o$wiatowych zwiazana z realizacja zadan,

4) prowadzenie procedur dotyczacych remontéw realizowanych przez Referat a zwiazanych
udzieleniem zamowien o wartosci szacunkowej do 14 000 euro,

5) wspoétudziatl w przygotowaniu realizacji inwestycji i remontow,

6) przygotowywanie wraz komoérkami organizacyjnymi Starostwa lub jednostkami
organizacyjnymi Powiatu prowadzacymi zadanie — czgsci technicznej specyfikacji
dotyczacej udzielanych zamowien publicznych,

7) przygotowywanie umow i anekséw do uméw dotyczacych inwestycji i remontow,



8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw znajdujacych si¢ w gestii Referatu a
zwiazanych uzyskaniem zewngtrznych dotacji i pozyczek oraz dotyczacych ich rozliczenia ,

9) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej ich
realizacji,

10)opracowywanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan na zadanie
przetozonych,

11) opracowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania stanowiska pracy,

12)przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa : administracyjnego,
majatkowego, cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

13)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

14) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a)ochrony tajemnicy panstwowej,
b)ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c)bezpieczenstwa i higieny pracy,
d)postgpowania administracyjnego,
e)Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

15)wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

16) zastgpowanie Kierownika Referatu , oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy
ds. realizacji inwestycji w zakresie wnioskéw o dofinansowanie na budowie Szpitala — w trakcie
nieobecnosci.

1. ZASADY WSPOLDZIAELANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.
§6
1. Stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji wspoétdziata :

1) wewnatrz Referatu:
a) z Kierownikiem Referatu w zakresie:
» realizacji budowy Szpitala,
* przygotowania i realizacji powierzonych inwestycji,
* sprawdzania i weryfikowania zasadno$ci ponoszonych kosztow 1 celowosci ich
wydatkowania oraz dziatan zmierzajacych do obnizenia kosztow inwestycji,
b) ze stanowiskiem ds. realizacji remontow w zakresie przygotowania zamoOwien
publicznych 1 weryfikacji ponoszonych kosztow,
c) ze stanowiskiem ds. obstugi inwestycji i remontow w zakresie przygotowania i rozliczen
inwestycji,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przygotowania inwestycji,

3) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

4)z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;j,

5) z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu — w
zakresie wynikajacym z podpisanych umow,

2.Stanowisko pracy ds. realizacji remontow wspotdziata:




1) wewnatrz Referatu:

a) z Kierownikiem Referatu w zakresie:
*  przygotowania i realizacji remontow,
e sprawdzania i weryfikowania zasadno$ci ponoszonych kosztow i1 celowosci ich

wydatkowania oraz dzialan zmierzajacych do obnizenia kosztow remontow,

a) ze stanowiskiem pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie przygotowania udzielanych
zamoOwien 1 weryfikacji ponoszonych kosztow,

b) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi inwestycji i remontow w zakresie przygotowania i
rozliczen remontow,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przygotowania remontow,

3) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

4) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

5) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie przygotowania i realizacji remontow,

6) z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
— w zakresie wynikajacym z podpisanych umow.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontéw wspotdziala:

1) wewnatrz Referatu:
a) z Kierownikiem Referatu w zakresie:
*  przygotowania inwestycji i remontow,
*  przygotowywania dokumentéw dotyczacych pozyskania i1 rozliczania $rodkow
zewnetrznych,
*  procedur dotyczacych remontow o szacunkowej wartosci do 14 000 euro,
*  wspoélpracy z Powiatowym Zarzadem Drog w Raciborzu,

b) ze stanowiskiem pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie przygotowania inwestycji,
c) ze stanowiskiem pracy ds. realizacji remontow w zakresie przygotowania remontow,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa:
a) z Wydziatem Organizacyjnym i1 Spraw Obywatelskich, t.:

* stanowiskiem pracy ds. organizacji 1 obstlugi Zarzadu Powiatu w zakresie
przekazywania materialbw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal,
postanowien i decyzji Zarzadu,

e stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

* wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej 1 biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i
sprzet biurowy,

b)z Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem,

¢) z Biurem ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowania przetargdw,

d) z Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

e) z Biurem Obstlugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

f) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz k.p.a.,

3) z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
w zakresie wynikajacym z podpisanych umow.



V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
INWESTYCJI I REMONTOW.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. obstugi
inwestycji i remontow.

Do zadan tego stanowiska w tym zakresie nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty i Kancelarii Starostwa,

3) przedktadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi Referatu i po jej zadekretowaniu
przekazywanie wg dyspozycji Kierownika Referatu na poszczegdlne stanowiska pracy. W
sprawach terminowych — zakladanie dla sprawy terminatki,

4) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa,

5) protokotowanie narad organizowanych w Referacie,

2. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie - zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentdow w swoim imieniu zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Podpisywanie korespondencji.
1) Kierownik Referatu podpisuje osobiscie korespondencj¢ 1 dokumenty:
a) kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
b) kierowane do Starosty lub komoérki kadrowej w sprawach pracowniczych,
c¢) inne (wedhug posiadanego upowaznienia),
2) W sprawach, w ktorych Kierownik Referatu nie posiada upowaznienia do podpisu,
przedstawia korespondencije bezposredniemu przetozonemu — STAROSCIE.

5. Przy opracowywaniu projektéw uméw cywilno-prawnych nalezy:

a) uzgodni¢ merytoryczna stron¢ umowy z naczelnikami wydziatow, kierownikami refera-
tow 1 biur, wspotdziatajacymi w danej transakcji.

b) prawidtowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,

c) uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego, pod wzgledem prawnym,

d) uzyskac¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finanso-
wym,

e) uzyska¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidtowosci pod wzgledem jej kom-
pletnosci.

VI. ZAKRES NADZORU 1 KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE
INWESTYCJI 1 REMONTOW

§8



2.

3.

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole¢ na
stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust.1 pkt 1 lit. a-c.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegolne

stanowiska pracy,

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdOw prawa na poszczegdlnych stanowiskach

pracy, w tym: ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 ustawy Prawo budowlane
wraz z przepisami wykonawczymi oraz obowigzujacych warunkéw technicznych,

3) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewngtrznego Referatu Inwestycji 1 Remontow,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

0) aktow wewngetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postepowania w sprawach obj¢tych tymi aktami,

€) instrukcji kancelaryjnej,

@) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

y) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

N)przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

4) obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

[a—y

§9

. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. realizacji remontow stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego

regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. obstugi inwestycji i remontow stanowi zalacznik nr 7 do

niniejszego regulaminu.

§10

. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.

. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z treScia niniejszego

regulaminu.

Starosta
Adam Hajduk



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU INWESTYCJI I REMONTOW

KIEROWNIK REFERATU
INWESTYCJI I REMONTOW

v

v

v

v

STANOWISKO
PRACY DS.
REALIZACIJI
INWESTYCII

STANOWISKO
PRACY DS.
REALIZACIT

REMONTOW

STANOWISKO
PRACY DS. OBSLUGI
INWESTYCJI I
REMONTOW

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

WYKAZ PIECZECI REFERATU INWESTYCJI I REMONTOW
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

WYKAZ PRACOWNIKOW REFERATU INWESTYCJI I REMONTOW,
KTORYM STAROSTA UDZIELIL. UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA

ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

Lp.| Nazwisko Stanowisko Zakres upowaznienia Numer Data
i imig Stuzbowe upowaz- | wydania
nienia
1. | Peikert Roman | Kierownik 1. do podpisywania biezacej kore- | 117/2005 |01.09.2005r.
Referatu  Inwestycji spondencji (nie decyzyjnej) z
i Remontow jednostkami  organizacyjnymi

Starostwa oraz wykonawcami
rob6ét modernizacyjnych i re-
montowych w sprawach beda-
cych w zakresie czynnosci Re-
feratu,

2. do podpisywania pism informa-
cyjnych w sprawach biezacych
oraz pozyskiwania i
przekazywania danych koniecz-
nych do realizacji zadan inwe-
stycyjnych i remontowych,

3. do podpisywania pism, ktore
wnosza o uzupehienie zlozo-
nych danych lub ich korekt (w
tym dla wnioskow o do-
finansowanie w ramach Kon-
traktu Wojewodzkiego),

4. do podpisywania dokumentéw | 118/2005 [01.09.2005r.
spraw z zakresu kompetencji
Referatu Inwestycji i Remon-
tow — stwierdzajacych zgodno$é
z oryginatem
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Starosta
Adam Hajduk

Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R S S R SR S R TR R S S R R SR S S SR SR SR S S S T SR R R S SR TR TR SR S R TR R S SR SR SR R SR A SR TR SR S S T TR SR S S SR R TR S R R R S o o o

1. Nazwa jednostki organizacyjnej )
REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW

2. Nazwa stanowiska.
KIEROWNIK REFERATU

Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego.
STAROSTA

5. Stanowiska bezposrednio podlegle

5 1. Liczba stanowisk - 3

5.2. Nazwy stanowisk -

stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji
stanowisko pracy ds. realizacji remontow
stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji remontow

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - Kierownik

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.

realizacja aktualnego Wieloletniego Programu Inwestycyjnego Powiatu Raciborskiego,
nadzorowanie prawidtowego procesu budowy Szpitala ,

nadzor nad prawidtowym przebiegiem przygotowania inwestycji i remontow ,

prowadzenie realizacji zadan wynikajacych z podpisanych umow .

zabezpieczenie formalno-techniczne remontow na obiektach Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu, ,

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochltonno$ci obowiazkéw od najbardziej do
najmniej czasochlonnych)

nadzorowanie prawidtowego procesu budowy Szpitala , przygotowanie dokumentdéw, pism i
sprawozdan w tym zakresie,

wspotudzial w przygotowaniu inwestycji i remontow,

nadzorowanie prawidlowego przebiegu realizacji pozostatych zadan inwestycyjnych ,
opracowywanie zbiorowego planu zamowien publicznych Starostwa.
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9. Odpowiedzialno§¢ stuzbowa:

10.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
Za wykonanie budzetu w zakresie inwestycji — zgodnie z Uchwala 38/115/07 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 11.09.2007r.

9.2. Inna odpowiedzialno$¢
organizacyjna za przebieg pracy wlasnej i zespotu oraz uzyskane wyniki pracy, merytoryczna za
rezultaty pracy wlasnej i zespotu.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna.

w zakresie spraw biezacych zwiazanych z realizacja zadan w Referacie, w zakresie podpisywania
korespondencji zewngtrznej, zlecanie do wyptaty na dokumencie finansowo-ksiggowym,
uprawnienia do odbioru faktur VAT, nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontdow zgodnie z
zawartymi umowami, obowiazujacymi aktami prawnymi i sztuka budowlang .

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

12.

13.

14.

15.

11.1. Kontakty wewnetrzne .
Z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne.

* 7z Raciborskim Przedsigbiorstwem Inwestycyjnym sp. z 0.0. — w zakresie realizacji budowy
Szpitala Miejskiego w Raciborzu,

* 7z Urzedami : Marszatkowskim oraz Wojewodzkim — w zwiazku z realizacja budowy Szpitala

* 7z przedstawicielami placowek oswiatowych — w zakresie realizacji inwestycji 1 remontow
obiektow tych placowek,

* 7z przedstawicielami Powiatowego Zarzad Drog — w zakresie realizacji inwestycji i remontoOw
drog.

* 7z Wykonawcami realizujacymi roboty budowlane,

* 7z przedstawicielami Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

Zastepstwa na innych stanowiskach.
* stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji ,
*  stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow w zakresie obshugi inwestycji,

Zastepstwo na opisywanym stanowisku.

* przez stanowisko ds. realizacji inwestycji w zakresie jego obowiazkow dotyczacych realizacji
mwestycji,

* przez stanowisko ds. realizacji remontow w zakresie jego obowiazkoéw dotyczacych realizacji
remontow,

*  przez stanowisko ds. obstugi inwestycji i remontow w pozostatym zakresie.

Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan.
komputer, telefon stacjonarny i komoérkowy, dostgp do Internetu i kserokopiarki, literatura fachowa ,
mozliwos$¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy.

praca biurowa oraz w terenie,

pelny etat w godzinach pracy Starostwa oraz w godzinach nadliczbowych, praca przy komputerze —
powyzej 4 godzin dziennie

13



B.

WYMAGANIA OSOBOWE

LR R SR S R SR S R R TR R S S R R SR SR S SR TR R S S S R SR R SR S SR TR SR R S R TR R S R SR SR SR R SR A SR R R R R R T TR R R S S R TR S R R R R o o o

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze techniczne budowlane,

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
4 lata w wykonawstwie lub nadzorze budowlanym, 2 lata stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w jednostkach administracji publiczne;.

Wymagane uprawnienia zawodowe
uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi.

Wymagane umieje¢tnosci
umiejetno$¢  podejmowania decyzji 1 organizowanie pracy zespolu, posiadanie wiedzy
ogo6lnobudowlanej teoretycznej i praktyczne;j.

Inne umiejetno$ci przydatne na danym stanowisku
znajomo$¢ obshugi programéw komputerowych.

Niezbedne cechy osobowoSciowe
terminowos$¢, opanowanie, bezstronno$¢ ,konsekwentno$¢ w wykonywaniu powierzonej pracy,

elastyczne podejscie do zmieniajacych si¢ warunkoéw pracy.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Doswiadczenie przy realizacji inwestycji.

Starosta
Adam Hajduk
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

EE R R R R R R R S R R S S R R R R S R R T R R R R S R R R R S R R R R R R R T R S R S S R R R T R S

1. Nazwa jednostki organizacyjnej )
REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW

2. Nazwa stanowiska.
STANOWISKO PRACY DS. REALIZACJI INWESTYCIJI

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontdéw

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - brak
5.2. Nazwy stanowisk - brak

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
* prowadzenie budowy Szpitala ze strony Powiatu ,

e udzial w przygotowaniu inwestycji (m.in. weryfikacji dokumentacji , przygotowywanie
dokumentow niezbednych do przeprowadzenia przetargow),

* nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwestycji na obiektach Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu .

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkéw od najbardziej do
najmniej czasochlonnych)

¢ prowadzenie budowy Szpitala ,
» weryfikacja dokumentacji projektowych oraz wycen,
* wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

9. Odpowiedzialno§¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — zwiazana z potwierdzaniem wykonanych robét ,

9.2. Inna odpowiedzialno$é
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10.

odpowiedzialno$¢ za przebieg i1 organizacj¢ wlasnej pracy i1 terminowo$¢ jej wykonania,
odpowiedzialno$¢ nad prawidlowa realizacja remontow.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna.

Uprawnienia do odbioru faktur VAT, kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych, ,
nadzorowanie inwestycji zgodnie z zawartymi umowami, obowiazujacymi aktami prawnymi i sztuka
budowlang .

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

12.

13.

14.

15.

B.

11.1. Kontakty wewnetrzne.

* 7z Referatem Architektury i Budownictwa,
* 7z Biurem Zamoéwien Publicznych,

* 7z Wydzialem Finansowym,

* 7z Biurem Obstugi Prawne;.

11.2. Kontakty zewnetrzne.

* z Raciborskim Przedsigbiorstwem Inwestycyjnym sp. z 0.0. — w zakresie budowy Szpitala,

* 7 Urzedami : Marszatkowskim oraz Wojewodzkim — w zwiazku z realizacja budowy Szpitala ,

» zprzedstawicielami placowek oswiatowych w zakresie realizacji inwestycji w tych placowkach,
* z Wykonawcami realizujacymi roboty budowlane,

* zprzedstawicielami Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

Zastepstwa na innych stanowiskach.
*  Kierownik Referatu w zakresie jego obowiazkoéw dotyczacych realizacji inwestycji,
*  stanowisko pracy ds. obstugi realizacji remontow ,

Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
* przez Kierownika Referatu ,

* przez stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow w zakresie przygotowania i rozliczania
inwestycji.

Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan.
komputer, dostep do telefonu, Internetu, kserokopiarki, aktualny program kosztorysowy, literatura
fachowa i dostep do biuletynéw Sekocenbud, mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy.

Praca biurowa i w terenie.
Pelny etat w godzinach pracy Starostwa. Praca przy komputerze — ponad 4 godziny dziennie

WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R b R R R R S R R R R R R R R S R R R R R o R R R SR R R S SR R R R R R SR SR R R R R R R e R R R S R R S R R R TR R R S R R S R R e o o R o

16.

17.

18.

19.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze / wyzsze zawodowe budowlane

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
4 lata

Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowania robotami budowlanymi

Wymagane umiejetnosci

Umiejetnosci  pracy z programami komputerowymi i kosztorysowym. Posiadanie wiedzy
teoretycznej i praktycznej w zakresie budownictwa ogolnego.
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20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Umiejetnos$ci organizacyjne zwiazane z realizacja inwestycji .

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe
Zdolno$¢ do samodzielnej pracy, punktualnos¢, terminowos¢, solidno$¢, sumienno$¢ , bezstronnosé
,konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy , zorientowanie na rezultaty pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Umiejetnos¢ wspotpracy z kolektywem Referatu oraz przedstawicielami komorek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych .

Starosta
Adam Hajduk

Zatacznik nr 6 do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R SR S R R S R R R R R S R R SR R S R TR R R SR S R SR R R S R R TR R S R TR R S SR R SRR SR S R R R R R S T TR R R S S R TR S R T R R S o o

1. Nazwa jednostki organizacyjnej )
REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW

2. Nazwa stanowiska. )
STANOWISKO PRACY DS. REALIZACJI REMONTOW

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrze¢dnego.
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - brak
5.2. Nazwy stanowisk - brak

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: podinspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
* prowadzenie i nadzorowanie remontéw na obiektach Starostwa,

* przygotowanie kosztorysOw inwestorskich na potrzeby Starostwa oraz sprawdzanie i
weryfikowanie przedtozonych kosztorysow,

* opiniowanie zleconej dokumentacji technicznej dotyczacej remontow.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkéow od najbardziej do
najmniej czasochlonnych)

* przygotowanie materiatow do wylonienia wykonawcow na planowane remonty,
* przygotowanie kosztorysow inwestorskich,

* nadzorowanie realizacji remontow,

* weryfikacja kosztoryséw wykonawcow,

* przeglady w placowkach o$wiatowych (awarie, usterki, gwarancyjne).

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
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9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — zwiazana z wykonywaniem kosztoryséw inwestorskich,
weryfikacja kosztorysow wykonawcow oraz potwierdzaniem wykonanych robot,

9.2. Inna odpowiedzialno$¢
odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ wlasnej pracy i terminowo$¢ jej wykonania,
odpowiedzialno$¢ nad prawidlowa realizacja remontow,

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

Uprawnienia do odbioru faktur VAT, kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych,
wykonywanie kosztorysow inwestorskich oraz nadzorowanie remontow zgodnie z zawartymi
umowami, obowiazujacymi aktami prawnymi i sztuka budowlang .

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

12.

13.

14.

15.

B.

11.1. Kontakty wewnetrzne.

* z Referatem Organizacyjno-Administracyjnym,
* z Wydziatem Finansowym,

* 7z Biurem Obstugi Prawne;.

11.2. Kontakty zewnetrzne.
* zprzedstawicielami placowek oswiatowych w zakresie realizacji inwestycji w tych placowkach,
* z Wykonawcami realizujacymi roboty budowlane.

Zastepstwa na innych stanowiskach.
*  Kierownik Referatu w zakresie jego obowiazkow dotyczacych realizacji remontow,

s stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji remontow w zakresie jego obowiazkow dotyczacych
obstugi remontow.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
* przez stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji

Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan.
komputer, dostep do telefonu, Internetu, kserokopiarki, aktualny program kosztorysowy, literatura
fachowa i dostep do biuletynéw Sekocenbud, mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy.

Praca biurowa i w terenie.
Pelny etat w godzinach pracy Starostwa. Praca przy komputerze — ponad 4 godziny dziennie

WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R R R R R R T R T R R T

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
srednie / Srednie zawodowe budowlane

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

4 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

Uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowania robotami budowlanymi

19. Wymagane umiejetnosci

Umiejetnosci  pracy z programami komputerowymi i kosztorysowym. Posiadanie wiedzy
teoretycznej i praktycznej w zakresie budownictwa ogoélnego.
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20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Umiejetnos$ci organizacyjne zwiazane z realizacja remontow.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe
Zdolno$¢ do samodzielnej pracy, punktualno$¢, terminowos$¢, solidnos¢, sumiennos$¢, bezstronno$¢ i
konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Umiejetnos¢ wspotpracy z kolektywem Referatu oraz z przedstawicielami komorek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

Starosta
Adam Hajduk

Zalacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R S S R TR S S R TR R R S R TR SR S S R TR R S S R SR R R S R TR TR SR S R TR R R SR TR SR S R TR SR S S T TR R S S SR R TR S R R R R S o

1. Nazwa jednostki organizacyjnej )
REFERAT INWESTYCJI I REMONTOW

2. Nazwa stanowiska. )
STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI INWESTYCJI I REMONTOW

Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow

5. Stanowiska bezpos$rednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk — brak
5.2. Nazwy stanowisk - brak

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
* wspoéludzial w przygotowaniu inwestycji i remontow ,
» prowadzenie procedur oraz nadzor zamowien o wartosci do 14 000 euro

* przygotowywanie dokumentow dla pozyskania srodkow zewngtrznych i prowadzenie rozliczen
tych srodkow,

* prowadzenie rejestrow, zestawien i sprawozdan

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnosci obowigzkéw od najbardziej do
najmniej czasochlonnych)

*  przygotowywanie dokumentow do procedur wytaniajacy wykonawcow w zakresie inwestycji i
remontow,

* prowadzenie rozliczen srodkow zewngtrznych zgodnie z zawartymi umowami,
* przygotowywanie dokumentéw dotyczacych pozyskania srodkow zewngtrznych,
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9. Odpowiedzialno§¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnos$¢ finansowa - brak

9.2. Inna odpowiedzialno$é
odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym i terminowym wykonywaniem
czynnosci, odpowiedzialno$¢ za prace wlasna.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.
Odbior faktur VAT i kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych,
11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne.

z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa,

11.2. Kontakty zewnetrzne.

* zinstytucjami w sprawie pozyskania i rozliczen §rodkéw zewngtrznych,
* z przedstawicielami placowek oswiatowych,

* 7z przedstawicielami Powiatowego Zarzadu Drog.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
*  Kierownika Referatu

*  stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie jego obowiazkow dotyczacych wnioskoéw o
dofinansowanie na budowie Szpitala.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
* przez Kierownika Referatu w zakresie obstugi inwestycji ,
*  przez stanowisko pracy ds. realizacji remontow w zakresie obstugi remontow.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
Stanowisko komputerowe, telefon, Internet, kserokopiarka i fax (dostgp) czasopisma i literatura fachowa,

15. Warunki pracy.

Praca biurowa i w terenie,
Pelny etat w godzinach pracy Starostwa. Praca przy komputerze — ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

L R SR o S R SR S R TR R S S R R SR S S R TR SR S S S T SR R SR S SR TR TR SR S R SR R S SR SR SR R SR SR R SR S S T TR R S S SR R TR S R R R S o

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze/wyzsze zawodowe z zakresu budownictwa

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe - 3 lata
18. Wymagane uprawnienia zawodowe - nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
podstawowa obstuga komputera, wiedza w zakresie budowlanym,

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Umiejetnos$ci organizacyjne, oraz w nawiazywaniu kontaktow

21. Niezbedne cechy osobowos$ciowe
Samodzielnos¢, terminowo$¢, solidno$¢, sumienno$c,

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
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umiejetnos$¢ pracy w zespole , komunikacja pisemna.

Starosta
Adam Hajduk
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