Zafacznik

do Zarzmdzenia Wewstrznego Nr 16/10
Starosty Raciborskiego

Z dnia 10.02.2010r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU INWESTYCJI | REMONTOW

. POSTANOWIENIA WST EPNE.
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Inwestycji i Remontow wymaego w § 7 ust. 2 pkt 12
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnfav@zenia 2007 r. z pin.
zm.

§2

1. Referat Inwestycji i Remontow, zwany dalej Rafem, zostat powotany dla realizaciji
zada inwestycyjnych i remontowych Starostwa Powiatowego Raciborzu oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegwovinictwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrf@i za wykonanie
powierzonych zada

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

1. Dla wykonania zada tworzy st w Referacie nagpujace stanowiska podlegae
bezpdrednio Kierownikowi:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inygst remontow,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestygimontéw.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanaalcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekra¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 grudniaBX99%v sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organ6w powiatu (Dz. U. Nr 166zp1074 z pgn. zm.).

II. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§4
Kierownik Referatu.
Do zada Kierownika naléy w szczegolnoi:
1) zapewnienie realizacji zatla Referatu wymienionych w 8§35 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kierowanie personelem Referatu, w szczed@inmoprzez:



a) opracowanie i bimca aktualizacg opiséw stanowisk pracy i zakreséw czysrio
dla pracownikéw Referatu,

b) rozdziat pracy na poszczegdlne stanowiska pRafgratu,

c) ocer stopnia realizacji zadaprzewidzianych dla wykonania na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowikéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnmai dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikéw,

g) organizowanie narad i szkalevewmntrz Referatu,

3) opracowywanie i biaca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) realizacja aktualnego Wieloletniego Programwmdstycyjnego Powiatu Raciborskiego,

5) nadzo6r nad prowadzeniem projektow finansowampraly udzialesrodkéw zewrtrznych
dotyczcych inwestycji i remontow ,

6) koordynacja proceséw zawianych z realizagj inwestycji i remontéw na obiektach
Powiatu polegaga na:

a) monitorowaniu procesow przygotowawczych do raaji inwestycji i remontow,

b) opiniowaniu przygotowywanych umoéw, porozungiezwiazanych z dziatalnicia
inwestycyjra i remontove,

c) zapewnienie nadzoru brawego i hadzorowanie prawidiowego przebiegu regjiza
inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami,

d) udziat w komisjach dokomagych odbiorow kacowych wykonanych etapow prac
I zada,

7) prawidlowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

8) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dogger opracowywania i uchwalania bedu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu

9) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegeartgici maptkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionyefodet,

10) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teeratu,

11) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wkis trafiapcych do Referatu,

12) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogprzewidzianych norm
PN-EN ISO 9001:2009,

13) nadz6r nad bhigca aktualizacg procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

14) zapewnienie doptywu informacji, przepisow ietdtury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

15) weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu iarZdu Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Referatu,

16) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatuprasvach:

a) zacagania payczek przez Powiat Raciborski na realizazgda,

b) biezacego dokonywania zmian w bigtie Powiatu Raciborskiego, dotycych
Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

c) zawierania umoéw na dofinansowanie Zadaraz zabezpieczanie prawidtowego
wydatkowaniagrodkow w formie weksla ,in blanco”,

d) zaliczania drég do kategorii drog powiatowych,

e) ustalania wykazu wydatkow, ktére nie wygagajiptywem roku buiktowego,



17) przygotowanie projektow uchwat Zadu Powiatu w sprawach:
a) opiniowania pozbawienia i zaliczenia kategoriig]
b) zawierania porozumiez Gminami w sprawach powierzenia do realizacjiehad

18) przygotowywanie projektow Zamdzen Wewrgtrznych Starosty Raciborskiego
w sprawach powotywania komisji do przeprowadzerdhioru przedmiotu zamowienia
dotyczicego wykonania rob6t budowlanych,

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zamoéwig publicznych,

20) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

21) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony tajemnicy shbowej,

b) ochrony informaciji niejawnych,

c) ochrony przeciwp@arowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisébw regafyjch status pracownikow
samoradowych,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgchakrélonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&jgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

23) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwgsji i remontow:
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) wspotdziatanie z Powiatowym Zadem Drog w Raciborzu w zakresie jego Aate]
dziatalnGci oraz realizacji inwestycji i remontéw w szczagski poprzez:
a) paredniczenie w przekazywaniu pism,
b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizagjigh na drogach,
c) pozyskiwanie i przekazywanie niezlmych materiatow i informacji dotygzych
realizacji inwestycji i remontow drogowych,
2) wspotpraca z przedstawicielami placowé&kiatowych zwiazana z realizagjzada,
3) prowadzenie procedur dotycych remontow realizowanych przez Referat,
a zwhzanych z udzielaniem zamowie wartgci szacunkowej do 14 000 euro,
4) przygotowywanie inwestycji i remontéw, w segblngci:
a) przygotowywanie projektow umoéw i aneksOéw do umovaz zlecé zwiagzanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizasjvestycji i remontow,
b) przeghd dokumentacji projektowych , kosztoryséw inwedtans oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru rob6t pagdem ich kompletngci ,
C) przygotowywanie niezionych dokumentéw (wnioskbw w sprawie wsaia
postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego, wrdeskzakupowych) wraz
z zahcznikami o udzielenie zamdéwienia,



5) przygotowywanie nieziolnych dokumentow znajdigych seé w gestii Referatu
a zwhzanych z uzyskaniem zewtrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej ,

6) przygotowywanie wnioskdOw o przekazywanie zetnanych srodkow, niezkdnych
dokumentow zwjzanych z ich rozliczeniem,

7) przygotowywanie sprawozfla wynikajacych z podpisanych umoéw dotycych
zewrgtrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej,

8) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetyah informaciji dla Zargdu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

9) prowadzenie korespondencji zmanych z interpelacjami i wnioskami radnych,

10) przygotowywanie informacji o realizacji uchwahterpelacji i wnioskow radnych,

11) obstuga kancelaryjno — administracyjna Retfgrat

12) obstuga finansowo — kgjowa Referatu, w tym wykonywanie czysob zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansovksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,ewidancj
umow” w zakresie realizacji zalaemontowych i inwestycyjnych,

13) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie metek) oraz ewidencjisrodkow
strukturalnych,

14) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow nfsmavo — ksigowych (rachunki,
faktury) zwhzanych z dziatalnicia Referatu,

15) biezagca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

16) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zdrania Jakéria w zakresie dziatania
Referatu,

17) przygotowywanie sprawozilafinansowych i zwizanych z Systemem Zadzania
Jakdacia oraz innych zwizanych z dziatalniwia Referatu,

18) wykonywanie innych czyndoi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inestycji i remontow.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoliai:

1) udziat w przygotowaniu inwestycji i remontow:
a) przygotowywanie projektow umow i aneksow do umovaz zlecé zwigzanych
z opracowaniem dokumentaciji oraz realizanjvestycji i remontow,
b) weryfikacja dokumentacji projektowych , kosz®dw inwestorskich oraz specyfikaciji
technicznych wykonania i odbioru robot,
C) przygotowywanie niezionych dokumentéw (wnioskow w sprawie wsaiia
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego, wrdeskzakupowych) wraz
z zahcznikami o udzielenie zamdéwienia,
d) przygotowywanie dokumentacji uproszczonej ulimoaj acej udzielanie zamowie
e) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskioh potrzeby Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,
2) nadzor merytoryczny nad prawidtowym przebigg@owierzonych inwestycji i remontow
na obiektach Powiatu bez petnienia funkcji inspekttadzoru inwestorskiego:
a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,
b) prowadzenie spraw lbiigcych zwhzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,
c) nadzér nad realizacjzadania zgodnie z podpisanymi umowami i przekazan
dokumentagj ,



d) doprowadzanie do spotkanapcych na celu wyjaianie wynikagcych watpliwosci
dotycacych projektu i zawartych w nim rozavien ,

e) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robdtkoniecznych do zrealizowania
zadania zmian w stosunku do dokumentacji projekfoweaz  zasadriai
podpisywanych protokotéw konieczs,

f) potwierdzanie protokotdw z pelnienia nadzorinwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologiceneg

g) udziat w komisjach dokonagych odbiory etapdéw prac i koowych oraz przegtiéw
gwarancyjnych,

3) nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwgstytemontéw na obiektach Powiatu

z petnieniem funkcji inspektora nadzoru inwestaegki, a w szczegoldoi:

a) przekazywanie placu budowy,

b) prowadzenie spraw lbiigcych zwihzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

c) petnienie obowizkdéw inspektora nadzoru na przydzielonych zadaniagbdnie
z obowhzujacymi aktami prawnymi, w szczegélw: Prawem Budowlanym,
zarzmdzeniami w sprawie: kontroli jakoi, kryteridow, kwalifikacji oraz zasad oceny
rob6t, obiektow budowlanych, warunkéw technicznycbraz przepiséw
wykonawczych,

d) reprezentowanie inwestora na budowie przez spranvie kontroli zgodniwi jej
realizacji z projektem, przepisami i obagiujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej, jak rownigpodpisanymi umowami,

e) petnienie roli koordynatora guzybrartowego inspektoréw nadzoru,

f)  sprawdzanie jak@i wykonywanych rob6t, wbudowanych  wyrobdw,
a W szczegéln@i  zapobieganie  zastosowaniu  wyrobow  wadliwych
i niedopuszczonych do obrotu i stosowania w budotune,

g) sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegggh zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w prébach i odbiorach technicznychaiasji, uradzen technicznych
i przewodow kominowych oraz przygotowanie i udamtczynnaciach gotowych
zakresow i przekazywanie ich deytkowania,

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oramnkcia wad, a take kontrolowanie
rozliczen inwestycij,

i) doprowadzanie do spotkamapcych na celu wyjgianie wynikagcych watpliwosci
dotycacych projektu i zawartych w nim rozaven ,

j) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robat koniecznych do zrealizowania
zadania zmian w stosunku do dokumentacji projekfowez  podpisywanie
protokotéw konieczngxi,

k) potwierdzanie protokotbw z petnienia nadeo inwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologiceneg

[) udziat w komisjach dokonagych odbioréw etapow prac i kcowych,

m) przeprowadzanie przegbw gwarancyjnych,

4) sprawdzanie i weryfikowanie przedémych kosztorysow ofertowych i powykonawczych
wykonawcow,
5) przygotowywanie kart informacyjnych do zalatwaersprawy przez Zasg Powiatu

Raciborskiego zvazanych z realizagjzada i inwestycji ,

6) udziat w odbiorach prac prowadzonych przez gstki organizacyjne Powiatu,
7) przygotowywanie danych technicznych nightych do dokumentow zwianych

z uzyskaniem zewitrznych dotacji i payczek oraz dotycgych ich rozliczenia,

8) na zadanie przetoonych przygotowywanie informacji o potrzebach intyegnych

i remontowych oraz o stanie realizacji powierzdniyovestycji i remontow,



9) wykonywanie innych czynsoi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

IV.  ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY.
§6

1. Stanowiska pracy wspotpragume soh w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspotpragu:
1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh,

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi zZZdu Powiatu w zakresie
przekazywania materialtbw na posiedzenia Z@wz oraz realizacji uchwat,
postanowié i decyzji Zaradu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu dStgr w zakresie przeptywu
korespondencji,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugidedaryjnej i biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopaizw uradzenia, artykuty
i sprzt biurowy,

d) stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w sprakaimputeryzacji stanowisk pracy,

2) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazétam,

3) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wikid& oraz interpelacji radnych,

4) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prgwne

5) Referatem ZamowtePublicznych w zakresie Prawa zaméavpiblicznych

6) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — a&krasie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnejzokap.a.

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

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywaaea wieloosobowym stanowisku pracy
ds. obstugi inwestycji i remontow.

Do zada w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnejzgzegolinai nalety:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Retieragodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcj kancelaryja,

2) przyjmowanie korespondencji wptywagj do Referatu, przedktadanie prz&inemu
I po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdémowiska pracy,

3) pelnienie funkcji doradczych dla pracownikéw &etu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zakladania teczek oraz spraw orgagyjno — kadrowych Starostwa,

4) dbald¢ o aktualnéé procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopismatitey fachowej, materiatow biurowych,
pieczci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, konieczooprzeprowadzenia napraw, itp.,

7) prowadzenie wykazu piega uzywanych w Referacie. Wykaz piegd uzywanych
w Referacie zawiera zgdznik nr 2 do niniejszego regulaminu,



8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgséami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zwdanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspoétpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakisgdmw,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidfowbstugi kserokopiarki i innych
urzadzea biurowych znajdujcych s¢ w Referacie.

2. Wydawanie zaviadcze i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktérym Starostizielit upowanienia do wydawania
zaswiadczeé i dokumentéw w swoim imieniu, zawiera gegnik nr 3 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji:

1) calag¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Refgragodnie z posiadanym
upowanieniem,

2) pod nieobecri@ Kierownika Referatu caké korespondencji Referatu przedktadana jest
do podpisu Stakzie,

3) w zakresie dysponowania kietem dokumenty podpisywane $rzez pracownikow
wymienionych w:

4) uchwale Zargdu Powiatu Raciborskiego w sprawie cdiemia uprawnié
i odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania bgetu powiatu, skladaniaswiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach mgkowych oraz zwjzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnéci powiatu,

5) zaradzeniu wewrtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie dlaeia uprawnié
i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia oséb uprawnionych do posi@sia dowoddw
bankowych i kasowych oraz ustalenia oséb uprawmiongo kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo efgeivych w  Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

4. Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno — prawh naley:

1) prawidiowo formutowé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska akceptag Radcy Prawnego pod wazglem formalno — prawnym,

3) uzyské akceptag Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodowa powstanie
zobowhzan i naleznosci, co do jej prawidtowgci pod wzgédem finansowym,

4) uzyska akceptag] Sekretarza Powiatu co do jej prawidigien

VI. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERAC IE
INWESTYCJI | REMONTOW .

§8

1. Kierownik Referatu kontroluje na liieco stanowiska pracy wymienione w 8§ 3 ust. 1 pkt

1-2 regulaminu.

Kontroli podlegaj wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewgtrzna obejmuje w szczegokw zagadnienia dotyaze:

) prawidtowdci i terminowdci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegolne

stanowiska pracy,

2) znajomdci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa ha poszczegOlstatowiskach
pracy,

3) przestrzegania postanowie
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe&aciborzu,

Ewn



b) Regulaminu Wewgtrznego Referatu Inwestycji i Remontow,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Razihor

d) aktow wewstrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regoligh zasady
i tryb postpowania w sprawach aftych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji awejych oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

g) przestrzegania przepisow o ochronie danych asptin

4) obstugi stron w sposéb uprzejmiyiczliwy.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§9

1. Opis stanowiska pracKierownika Referatu stanowi zgiznik nr4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstogiestycji i remontéw stanowi
zalkcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. reglizawestycji i remontoéwstanowi
zakcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

8§10
1. Wszyscy pracownicy Referatu zobamani s do przestrzegania postanowieiniejszego
regulaminu.
2. Pracownicy nowo przggi do pracy w Referacie zapozaagic z trescia niniejszego
regulaminu.
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Hajduk



Zakcznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU INWESTYCIREMOTOW

Kierownik Referatu

Wieloosobowe stanowisko pra
ds. obstugi inwestycji i
remontow

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. realizacji inwestycji i
remontéw




detnik nr 2
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

Wykaz pieczci uzywanych w Referacie Inwestycji i Remontow.

Lp. Nazwa piecatki Wzor
1. | Piecatka nagtéwkowa
2. | Piecatka za zgodna&
3 Piecatka z up. Starosty
" | Kierownika Referatu
4. | Piecatka imienna Kierownika Referatu
5 Piecatka imienna inspektora nadzoru
" |inwestorskiego
6 Piecatka imienna inspektora nadzoru

inwestorskiego
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Zafcznik nr 3
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

Wykaz pracownikéw Referatu Inwestycji i Remontow, korym Starosta udzielit
upowaznienia do wydawania zdwiadczen i dokumentéw w swoim imieniu.

Lp.

Nazwisko
iimie

Stanowisko

Zakres upowaienia

Numer
upowanienia

Data
upowanienia

Roman
Peikert

Kierownik
Referatu

- do podpisywania
korespondenciji w zakresis
realizacji zada
inwestycyjnych i
remontowych

1%

117/2005

01.09.2005 .

Roman
Peikert

Kierownik
Referatu

- do stwierdzania
zgodndci z oryginatem
dokumentow z zakresu
kompetencji Referatu

118/2005

01.09.2005

Izabela
Lasak

Podinspektor

- do wykonywania operac]
przetwarzania danych
osobowych w zakresie
dostpu do systemu
informatycznego: Umowy
— ewidencja umow, BIP —
Baza Rejestrow
Urzedowych — Uchwaty
Rady Powiatu.

48/2010

10.02.2010 1.

Artur
Biatdyga

Pracownik
| stopnia

- do wykonywania operacfi

przetwarzania danych
osobowych w zakresie
dostpu do systemu
informatycznego: Umowy
— ewidencja umow, BIP —
Baza Rejestrow
Urzedowych — Uchwaty

Rady Powiatu.

49/2010

10.02.2010 1.
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Zafacznik nr 4
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Inwestycji i Remontow

2.

Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe

4.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:

Starosta

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

1. Liczba stanowisk: 2.

2. Nazwy stanowisk:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inya@ist remontow,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacjigatycji i remontow,

6. Docelowe stanowisko sibowe:
Nie dotyczy.
7. Giéwny cel istnienia stanowiska:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu,

realizacja aktualnego Wieloletniego Programudsiycyjnego Powiatu Raciborskiego,
nadzor nad prawidtowym przebiegiem przygotowaméalizacji inwestycji i remontéw,
egzekwowanie wypetniania obawkow przez pracownikbw na podlegtych
stanowiskach.

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci  obowigzkdéw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

zapewnienie realizacji zatla Referatu wymienionych w 835 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczeg@inmoprzez:

a) opracowanie i biaca aktualizagg opisOw stanowisk pracy i zakresOw czyfgio
dla pracownikéw Referatu,

b) rozdziat pracy na poszczegoélne stanowiska pRafgratu,

c) ocer stopnia realizacji zadaprzewidzianych dla wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowikéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkalevewmtrz Referatu,
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3) opracowywanie i bimca aktualizacja regulaminu Referatu,
4) realizacja aktualnego Wieloletniego Programudstycyjnego Powiatu Raciborskiego,
5) nadzo6r nad prowadzeniem projektow finansowampraly udzialesrodkéw zewrtrznych
dotyczcych inwestycji i remontow ,
6) koordynacja proceséw zawianych z realizagj inwestycji i remontéw na obiektach
Powiatu polegaga na:
a) monitorowaniu procesow przygotowawczych do zeali inwestycji i remontow,
b) opiniowaniu przygotowywanych umoéw, porozunmiezwiagzanych z dziatalnicia
inwestycyjra i remontove,
c) zapewnienie nadzoru braswego i nadzorowanie prawidtowego przebiegu reejiza
inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami,
d) udziat w komisjach dokomgych odbiorow kacowych wykonanych etapéw prac

i zada,
7) prawidiowe dysponowanie srodkami  budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu

oraz zgodngci z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

8) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotygez opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

9) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegxasci maptkowych pochodzacych
Z nielegalnych lub nieujawnionycnddet,

10) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygte] Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

11) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnimskrafiapcych do Referatu,

12)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymog@vwewidzianych norm
PN-EN ISO 9001:2009,

13) nadz6r nad bigca aktualizacg procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

14) zapewnienie doptywu informacji, przepisow tetatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

15) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu Zarzadu Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

16) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatuprasvach:
a) zacagania payczek przez Powiat Raciborski na realizacada,
b) biezacego dokonywania zmian w higtie Powiatu Raciborskiego, dotycych

Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,
c) zawierania umow na dofinansowanie zZadaraz zabezpieczanie prawidtowego
wydatkowaniagrodkow w formie weksla ,,in blanco”,

d) zaliczania drog do kategorii drog powiatowych,
e) ustalania wykazu wydatkéw, ktore nie wygasaipptywem roku buzketowego,

17) przygotowanie projektow uchwat Zadu Powiatu w sprawach:
a) opiniowania pozbawienia i zaliczenia kategoriig]
b) zawierania porozumiez Gminami w sprawach powierzenia do realizacjiehad

18) przygotowywanie projektow Zamdzen Wewrgtrznych Starosty Raciborskiego
w sprawach powotywania komisji do przeprowadzerdhioru przedmiotu zamowienia
dotyczicego wykonania robo6t budowlanych,

19) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

20) przestrzeganie przepisow dotymyzch:
a) ochrony tajemnicy shbowej,
b) ochrony informacji niejawnych,
c) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczestwa i higieny pracy,
e) pos¢powania administracyjnego,
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f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regafyjch status pracownikow
samoradowych,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&gych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngé¢:
1. Odpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpérednia przed Starast

2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) odpowiedzialn& w zakresie przestrzegania dyscypliny ketdwej oraz zasad celowm,
rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniwrodkami piengznymi wydzielonymi
Z budretu powiatu dla realizacji zaflaReferatu (dziat 600, rozdziat 60014, dziat 750,
rozdziat: 75020, dziat 801, rozdziaty: 80111, 80180130, 80140, 80195, dziat 854,
rozdziaty: 85406, 85407, dziat 851 rozdziat 851d7iat 921 rozdziat 92120),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowsieglwych,

3) uprawnienia do odbioru faktur VAT.

3. Inna odpowiedzialrig:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskanakivpracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wtasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug se w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie realizagjestycji i remontéw,

2) stwierdzanie zgodioi z oryginalem dokumentéw z zakresu kompetencieRetu,
3) nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontéwdige z zawartymi umowami.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1. Kontakty wewngtrzne:

Z wszystkimi komérkami organizacyjnyritarostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. Kontakty zewatrzne:

1) Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach,

2) Urzad Marszatkowski Wojewddztwélaskiego,

3) Wojewodzki Fundusz Ochroyodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach,
4) Szpital Rejonowy im. dr. Jozefa Rostka w Racihor

5) jednostki samoezlu terytorialnego,

6) Powiatowy Zarzd Drog w Raciborzu,

7) Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego,

8) Raciborskie Przeddiiorstwo Inwestycyjne Sp. z 0.0.,

9) Wykonawcy realizugcy roboty budowlane.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i rentomt
2) stanowisko pracy ds. realizacji inwestyciji i artow.
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13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji i @mow,
2) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i rentont

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @psim do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wypasaego W nhiezédne oprogramowanie — gtéwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel, mdiwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks oraz ksero,

3) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 90%, praca w terenie 10%,
2) praca przy komputerze, po#gy 4 godziny dziennie,

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
wyksztatcenie wysze techniczne budowlane

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy w wykonawstwie lub nadzorze budowlanym, m 5o najmniej 2 — letni
staz pracy na stanowiskach gadniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowini.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajome¢ przepisOw prawa,

2) znajomec¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow,

5) umiegtnos¢é motywowania do pracy,

6) umiegtnos¢ podejmowania decyzji.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Samodzielne uzupetnianie wiedzy z zakresu prawa,mirastracji, umiegtne
wykorzystywanie posiadanej wiedzy ogolnobudowldaeejetycznej i praktycznej.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowdc,

3) opanowanie,

4) bezstronng,

5) zaangaowanie,

6) odpowiedzialn&t

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie planowania, przygpt@nia oraz realizacji
procesow inwestycyjnych i remontowych,
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2) posiadanie upowaien do podpisywania korespondencji w zakresie reglizaada
inwestycyjnych i remontowych,

3) posiadanie upowaien do stwierdzania zgod&a z oryginalem dokumentéw z zakresu
kompetencji Referatu.

Sporgzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zalcznik nr 5
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Inwestycji i Remontow

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestygmontow

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontéw,

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko shbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) wspoétudziat w przygotowywaniu zagdawestycyjnych i remontowych,

2) przygotowywanie dokumentéw dla pozyskasdiadkow zewswtrznych i prowadzenie
rozliczea tych srodkow,

3) obstuga kancelaryjno — finansowo -&gwa Referatu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):
1) wspotdziatanie z Powiatowym Zadem Drog w Raciborzu w zakresie jego Aej
dziatalngci oraz realizacji inwestycji i remontéw, w szczbgidci poprzez:
a) paredniczenie w przekazywaniu pism,
b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizagjigh na drogach,
c) pozyskiwanie i przekazywanie nierlmych materiatdw i informacji dotyazych
realizacji inwestycji i remontow drogowych,
2) wspotpraca z przedstawicielami placowékiatowych zwiazana z realizagjzada,
3) prowadzenie procedur dotycych remontow realizowanych przez Referat,
a zwhzanych udzielaniem zamowii® wartgci szacunkowej do 14 000 euro,
4) przygotowywanie inwestycji i remontoéw, w segblngci poprzez:
a) przygotowywanie projektow umoéw i aneksOw do umovaz zlecé zwiagzanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizasjvestycji i remontow,
b) przeghd dokumentacji projektowych , kosztoryséw inwedtans oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru rob6t pagdem ich kompletngci ,
C) przygotowywanie niezionych dokumentéw (wnioskbw w sprawie wsaiia
postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego, wrdeskzakupowych) wraz
z zahcznikami o udzielenie zamdéwienia,
5) przygotowywanie niezioinych dokumentow znajdigych s¢ w gestii Referatu,
a zwhzanych z uzyskaniem zewtrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej ,
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6) przygotowywanie wnioskdw o przekazywanie zetnanych srodkow, niezkdnych
dokumentow zwgzanych z ich rozliczeniem,

7) przygotowywanie sprawozfla wynikajacych z podpisanych uméw dotycxch
zewretrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej,

8) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetyah informaciji dla Zargu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

9) prowadzenie korespondencji zranych z interpelacjami i wnioskami radnych,

10) przygotowywanie informaciji o realizacji uchwahterpelacji i wnioskow radnych,

11) obstuga kancelaryjno — administracyjna Retgrat

12) obstuga finansowo — kgjiowa Referatu, w tym wykonywanie czysob zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,ewidancj
uméw” w zakresie realizacji zadlaemontowych i inwestycyjnych,

13) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie metek) oraz ewidencjisrodkow
strukturalnych,

14) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentéw namavo — ksigowych (rachunki,
faktury) zwhzanych z dziatalnizia Referatu,

15) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

16) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zdrania Jakéria w zakresie dziatania
Referatu,

17) przygotowywanie sprawozilafinansowych i zwizanych z Systemem Zadzania
Jakdcia oraz innych zwjzanych z dziatalniwia Referatu,

18) wykonywanie innych czynioi zleconych przez przetonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé:
1) odpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdrednio przed Kierownikiem Referatu,
2) odpowiedzialn& finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowa@isivych w zakresie buétu
Referatu,
b) odbior faktur VAT,
3) inna odpowiedzialrig:
a) odpowiedzialn@ za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowhzki stuzbowe,
b) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna
Odbiér faktur VAT i kontrola merytoryczna dokuméwt finansowo-ksigowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewntrzne: z wszystkimi pracownikami Starostwa.

2) kontakty zewstrzne:
a) z instytucjami w sprawie pozyskiwania i rozlitzeodkow zewntrznych,
b) z przedstawicielami placowekwiatowych,
C) z przedstawicielami Powiatowego Zgia Drég w Raciborzu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontéw,
2) stanowisko pracy ds. realizacji inwestyciji i amtow.
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13.
1)
2)

14.
1)

2)
3)

15.
1)
2)

Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow,
stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji i @mow.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezidne do realizacji zada:

wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z dpsim do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wypasaego W nhiezédne oprogramowanie — gtéwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel,

wyposaenie stanowiska w telefon, faks oraz ksero,

dostp do przepiséw prawa i literatury fachowej.

Warunki pracy:
praca gtébwnie biurowa,
praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingagzie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.

*hkkhkhkkhkkhk * * *hkkhkkkkhkhkkhkhk

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:

wyksztatcenie wysze /srednie zawodowe z zakresu budownictwa

17.

18.

Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)
2)
3)
4)

20.
1)
2)

21.
1)
2)
3)
4)
5)

22.
1)
2)

Wymagane umiegtnosci:

umiegtnos¢ wiasciwego rozumienia i interpretacji przepiséw prawa,
umiegtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy,

umiegtnos¢ pracy z komputerem,

komunikatywnéc.

Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
umiegtnosci organizacyjne,
umiegtnos¢ obstugi ksero, faksu.

Niezlzdne cechy osobowsziowe:

zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumienngé,

staranngx,

uprzejmac i takt,

terminowdc.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

umiegtnos¢ pracy w zespole, komunikacja pisemna,

posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie niméycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow Starosta

Roman Peikert Adam Hajduk

19



Zafacznik nr 6
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Inwestycji i Remontow

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inygst remontow.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontéw,

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko shbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) udziat w przygotowaniu inwestycji (m.in. weryéigji dokumentoéw, przygotowanie
dokumentow niezéinych do przeprowadzenia przetargow),

2) nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwgstye obiektach Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):
1) udziat w przygotowaniu inwestycji i remontéw:
a) przygotowywanie projektow umow i aneksow do umovaz zlecé zwigzanych
z opracowaniem dokumentaciji oraz realizanjvestycji i remontow,
b) weryfikacja dokumentacji projektowych , kosz®dw inwestorskich oraz specyfikaciji
technicznych wykonania i odbioru robét,
c) przygotowywanie niezilinych dokumentéw (wnioskOw w sprawie wsaia
postpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, wréeskzakupowych) wraz
Z zahcznikami o udzielenie zaméwienia,
d) przygotowywanie dokumentacji uproszczonej alimaaj acej udzielanie zamowie
e) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich natrzeby Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,
2) nadzor merytoryczny nad prawidiowym przebiegi@owierzonych inwestycji i remontow
na obiektach Powiatu bez petnienia funkcji inspekteadzoru inwestorskiego:
a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,
b) prowadzenie spraw lbiigcych zwihzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,
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3)

4)
5)

6)
7

8)

c) nadzor nad realizacjzadania zgodnie z podpisanymi umowami i przekazan
dokumentagj ,

d) doprowadzanie do spotkanapcych na celu wyjmianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozazan ,

e) opiniowanie wyniktych w trakcie realizacji robétkoniecznych do zrealizowania
zadania zmian w stosunku do dokumentacji projekfoweaz  zasadrii
podpisywanych protokotéw konieczsu,

f) potwierdzanie protokotow z petnienia nadeo inwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologiceneg

g) udziat w komisjach dokonagych odbiory etapow prac i koowych oraz przegtlow
gwarancyjnych,

nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwgstycremontéw na obiektach

Powiatu z petnieniem funkcji inspektora nadzoruesterskiego a w szczegokuin

a) przekazywanie placu budowy,

b) prowadzenie spraw b#eych zwhzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

c) petnienie obowazkdéw inspektora nadzoru na przydzielonych zadaniagbhdnie
z obowhzujacymi aktami prawnymi, w szczegokw: Prawem Budowlanym,
zaradzeniami w sprawie: kontroli jakoi, kryteriéw, kwalifikacji oraz zasad oceny
robét, obiektbw budowlanych, warunkow technicznycbraz przepisow
wykonawczych,

d) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawie kontroli zgodriwi jej
realizacji z projektem, przepisami i obagtljacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej, jak rownigpodpisanymi umowami,

e) petnienie roli koordynatora ruzybrartowego inspektoréw nadzoru,

f) sprawdzanie jakai wykonywanych robot, wbudowanych wyrobéw, a wzegdlngci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych i npedzczonych do obrotu
i stosowania w budownictwie,

g) sprawdzanie i odbior robét budowlanych ulegggh zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznychaiiasji, uradzen technicznych
i przewodow kominowych oraz przygotowanie i udamtczynndgciach gotowych
zakresow i przekazywanie ich daytkowania,

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oramnkcia wad, a take kontrolowanie
rozliczen inwestyciji,

i) doprowadzanie do spotkamapcych na celu wyjaianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozazan ,

j) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robdt koniecznych do zrealizowania
zadania zmian w stosunku do dokumentacji projekfomez  podpisywanie
protokotéw konieczngxi,

k) potwierdzanie protokotbw z petnienia nadeo inwestorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologiceneg

[) udziat w komisjach dokonagych odbioréw etapow prac i kcowych,

m) przeprowadzanie przegbw gwarancyjnych,

sprawdzanie i weryfikowanie przedémych kosztorysow ofertowych i powykonawczych

wykonawcow,

przygotowywanie kart informacyjnych do zalatweersprawy przez Zasg Powiatu

Raciborskiego zvazanych z realizagjzada i inwestycji,

udziat w odbiorach prac prowadzonych przez jsthi@rganizacyjne Powiatu,

przygotowywanie danych technicznych nigtych do dokumentow zwdanych

z uzyskaniem zewitrznych dotacji i payczek oraz dotycgych ich rozliczenia,

na zadanie przetgonych przygotowywanie informacji o potrzebach intyeginych

i remontowych oraz o stanie realizacji powierzdniyovestycji i remontow,
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9) wykonywanie innych czynsoi zleconych przez przetonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé:
1) Odpowiedzialng stwzbowa:
Bezpdrednio przed Kierownikiem Referatu
2) Odpowiedzialng finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowa@isivych w zakresie bueétu
Referatu,
b) odbior faktur VAT.
3) Inna odpowiedzialng:
a) odpowiedzialn@ za prawidtowg realizacg inwestycji i remontow,
b) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowhzki stuzbowe,
c) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna
1) Jako inspektora nadzoru inwestorskiego wyaidag Prawa Budowlanego,
2) Odbior faktur VAT i kontrola merytoryczna dokentéw finansowo-kggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
1) Kontakty wewatrzne: z wszystkimi pracownikami Starostwa.
2) Kontakty zewntrzne:
a) z przedstawicielami placoweksvaatowych i jednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego,
b) z Wykonawcami realizagymi roboty budowlane,
C) z przedstawicielami Powiatowego Inspektora NagdBudowlanego..

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontéw,
2) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i rentomt

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontéw,
2) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i rentomnt

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @psim do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wypa@saego w niezédne oprogramowanie — aktualny
program kosztorysowy, Microsoft Word i Microsoft &, literatura fachowa i dagt do
biuletyndw Sekocenbud, mlwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks oraz ksero,

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 65% i w terenie 35%,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Srednie /Srednie zawodowe budowlane
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17.

18.

Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe 4 lata

Wymagane uprawnienia zawodowe:

uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowaoietami budowlanymi.

19.
1)
2)
3)

20.
1)
2)

21.
1)
2)
3)
4)
5)

22.

Wymagane umiegtnosci:

umiegtnos¢ wiasciwego rozumienia i interpretacji przepiséw prawa,
posiadanie wiedzy teoretycznej i praktycznejakresie budownictwa ogdélnego,
umiegtnos¢ pracy z komputerem w tym obstugi programu do karysbwania.

Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
umiegtnosci organizacyjne,
umiegtnos¢ obstugi ksero, faksu.

Niezlzdne cechy osobow&ziowe:

zdoln@¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumienngc,

staranngx,

uprzejmec i takt,

terminowdc¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacja pisemna.

Sposdzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow Staosta
Roman Peikert Adam Hajduk
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