ZARZADZENIE NR 80/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 czerwca 2017 r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 814 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaty Nr 81/351/2016
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referat Inwestycji i Remontow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Inwestycji iRemontéw wymienionego w§ 18 ust. 2 pkt 7 Uchwaly
Nr 81/351/2016 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pdzn. zm.

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 2. 1. Referat Inwestycji i Remontow — zwany dalej Referatem — zostatl powotany dla realizacji zadan
inwestycyjnych iremontowych Powiatu Raciborskiego oraz do wspdlpracy z jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego przy realizacji bezposrednio przez nie- zadan
inwestycyjnych i remontowych.

2. Referat  funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 3. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie nastgpujace stanowiska pracy podlegajace
bezposrednio Kierownikowi:

1) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji i remontow.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Illekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
Zadania kierownictwa referatu

§ 4. 1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 25 Uchwaly Nr 81/351/2016 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:



a) dobor pracownikow na poszczegodlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
i umiejetnosci,

b) opracowanie i biezacg aktualizacje opisOw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci dla pracownikéw,
c¢) kontrolg wewngtrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

d) prawidlowy podzial obowigzkow pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy,

e) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegoélnych stanowiskach
pracy,

f) egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu, a w szczegolnosci dyscypliny pracy,

g) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
h) wnioskowanie o awansowanie, wyr6znianie i ukaranie pracownikow,
i) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

j) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia dostgpu
do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwalonego budzetu Powiatu Raciborskiego oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j,

5) nadzor nad prawidlowym przebiegiem realizacji zadan realizowanych przez Referat wynikajacych
z projektow finansowanych przy udziale §rodkéw zewnetrznych,

6) koordynacja procesow zwigzanych zrealizacja inwestycji iremontow na obiektach Powiatu
Raciborskiego polegajaca w szczegolnosci na:

a) monitorowaniu proces6w przygotowawczych do realizacji inwestycji i remontow,

b) opiniowaniu przygotowywanych umoéw, porozumien zwigzanych z dziatalno$cig inwestycyjng
i remontowa,

c) zapewnieniu nadzoru branzowego inadzorowaniu prawidtowego przebiegu realizacji inwestycji
i remontow zgodnie z zawartymi umowami,

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

7) prawidlowe dysponowanie s$rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi z zachowaniem
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnosci z przepisami Prawa
Zamoéwien Publicznych,

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

9) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

10) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych zprzyjetej Strategii Rozwoju
Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

11) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg, wnioskow i petycji trafiajagcych do Referatu,

12) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy
realizacji zadan,

13) nadzor nad biezacg aktualizacjg procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

14) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi, rzadowymi, podmiotami i instytucjami w celu
prawidlowej realizacji zadan Referatu,

15) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich pracownikéw,



16) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu iZarzadu Powiatu, kart informacyjnych,
wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

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

18) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywilnego,
zamoOwien publicznych,

19) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

20) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) ochrony prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) postegpowania administracyjnego,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentdéw i pieczatek
na wszystkich stanowiskach pracy Referatu,

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

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania stanowisk pracy

§ 5. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi inwestycji i remontéw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie procedur dotyczacych inwestycji iremontow realizowanych przez Referat,
a zwigzanych z udzielaniem zamowien o wartosci szacunkowej do 30 000 euro,

2) przygotowywanie inwestycji i remontow, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow umow i aneksow do umow oraz zlecen zwigzanych z opracowaniem
dokumentacji oraz realizacjg inwestycji i remontow,

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

c) przygotowywanie niezbednych dokumentow (wniosko6w w sprawie wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, wnioskow zakupowych) wraz z zalacznikami o udzielenie
zamoOwienia,

3) przygotowywanie niezbednych dokumentéw znajdujacych sie¢ w gestii Referatu a zwigzanych
z uzyskaniem zewnetrznych dotacji i pozyczek oraz pomocy finansowe;j,

4) wspoéludziat w przygotowywaniu niezbgdnych dokumentéw dotyczacych otrzymania oraz
rozliczenia srodkéw zewngtrznych,

5) wspotdziatanie z Powiatowym Zarzadem Drog w Raciborzu w zakresie jego biezacej dziatalnosci
oraz realizacji inwestycji i remontéw w szczegdlnosci poprzez:

a) posredniczenie w przekazywaniu pism,

b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizacji zadan na drogach,



c) pozyskiwanie i przekazywanie niezbednych materiatow iinformacji dotyczacych realizacji
inwestycji i remontéw drogowych,

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

7) przygotowywanie danych do sprawozdan wynikajacych zpodpisanych uméw dotyczacych
zewngtrznych dotacji i pozyczek oraz o pomocy finansowej,

8) przygotowywanie projektow uchwal oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu, Rady
Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

9) prowadzenie korespondencji zwigzanych z interpelacjami i wnioskami radnych,

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

11) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

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

13) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan Referatu,

14) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich przepisow
prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu iuchwat organéw Powiatu
Raciborskiego,

15) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu zgodnie z rzeczcowym wykazem akt oraz
instrukcja kancelaryjna,

16) zaktadanie 1iprowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

17) obstuga finansowo - ksiggowa Referatu, wtym wykonywanie czynnosci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury) w systemie
finansowo — ksiegowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,ewidencja umoéw” w zakresie

realizacji zadan remontowych 1 inwestycyjnych,
18) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie metryczek) oraz ewidencji Srodkdéw strukturalnych,

19) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
zwigzanych z dziatalnoscig Referatu,

20) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organé6w Powiatu Raciborskiego,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegélnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczenia i okreslajacych sposdb postgpowania w razie naruszen danych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
24) pehienie zastgpstwa Kierownika Referatu podczas jego nieobecnosci,

25) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach uméwionego rodzaju
pracy.

2. Do zadan wieloosobowego stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji iremontow nalezy
w szczegolnoscei:

1) udziat w przygotowaniu inwestycji i remontdéw, a szczegdlnosci:



a) przygotowywanie projektow umoéw i aneksow do umow oraz zlecen zwigzanych z opracowaniem
dokumentacji oraz realizacjg inwestycji i remontow,

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

c) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw (wnioskOw w sprawie wszczecia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, wnioskéw zakupowych) wraz z zalacznikami o udzielenie
zamoOwienia,

d) przygotowywanie dokumentacji uproszczonej umozliwiajacej udzielanie zamowien,

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

2) nadzor merytoryczny nad prawidlowym przebiegiem powierzonych inwestycji iremontow na
obiektach Powiatu Raciborskiego (bez pehienia funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego), a w
szczegoOlnosci:

a) wspotudzial w przekazywaniu placu budowy,

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

¢) nadzor nad realizacjg zadania zgodnie z podpisanymi umowami i przekazana dokumentacja,

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

e) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji rob6t i koniecznych do zrealizowania zadania zmian
w stosunku do dokumentacji projektowej oraz zasadnos$ci podpisywanych protokotow koniecznosci,

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

g) udzial w komisjach dokonujacych odbiory etapéw prac ikoncowych oraz przegladow
gwarancyjnych,

3) nadzorowanie iprowadzenie powierzonych inwestycji iremontdow na obiektach Powiatu
Raciborskiego z petnieniem funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego, a w szczegolnosci:

a) przekazywanie placu budowy,

b) prowadzenie spraw biezacych zwiazanych z realizacja 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 zgodno$ci jej realizacji
z projektem, przepisami i obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy budowlanej, jak
rowniez podpisanymi umowami,

e) pelienie roli koordynatora mi¢dzybranzowego inspektorow nadzoru,
f) sprawdzanie jakosci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobdéw, aw szczegdlnosci

zapobieganie zastosowaniu wyrobdéw wadliwych i niedopuszczonych do obrotu i stosowania
w budownictwie,

g) sprawdzanie iodbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych, uczestnictwo
w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych i przewodéw kominowych oraz
przygotowanie i udziat w czynnosciach gotowych zakreséw i przekazywanie ich do uzytkowania,



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

1) organizacja spotkan majacych na celu wyjasnianie wynikajacych watpliwos$ci 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 protokoléw koniecznosci,

k) potwierdzanie protokoldow z pehienia nadzoru: inwestorskiego, autorskiego, architektoniczno-
konserwatorskiego, archeologicznego,

1) udziat w komisjach dokonujacych odbioréw etapéw prac i koncowych,
m) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych,

4) sprawdzanie i weryfikowanie przedlozonych kosztorysow ofertowych i powykonawczych
wykonawcow,

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

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

7) przygotowywanie danych technicznych niezbednych do dokumentéw zwigzanych zuzyskaniem
zewngtrznych dotacji 1 pozyczek oraz dotyczacych ich rozliczenia,

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

9) zaktadanie iprowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym 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 iuchwat organéw Powiatu
Raciborskiego,

11) przestrzeganie wymogdw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan Referatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegélnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczenia i okreslajacych sposdb postgpowania w razie naruszen danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw i pieczatek,
14) pelienie zastepstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na tym samym stanowisku,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego rodzaju
pracy.

Rozdzial 4.
Zasady wspoldzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§ 6. 1. Stanowiska pracy wspotpracujg ze soba w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy wspolpracuja z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, w tym w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, sporzadzania sprawozdan,
przekazywania danych dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji,

2) Wydzialem Organizacyjnym w zakresie:

a) przekazywania materialow na posiedzenia Zarzadu i Rady Powiatu Raciborskiego oraz realizacji
uchwat, wnioskow oraz interpelacji radnych,



b) przeptywu korespondencji na linii Referat — Starosta,
¢) prowadzonej korespondenc;ji,

d) Prawa Zamowien Publicznych

d) zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzet biurowy,
e) obstlugi prawne;j,

f) realizacji zakupow i ustug,

g) komputeryzacji stanowisk pracy,

3) Referatem Promocji iRozwoju Powiatu w zakresie pozyskiwania irozliczania $rodkow
zewnetrznych,

4) ze wszystkimi innymi stanowiskami pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu — w zakresie
realizacji zadan Referatu.

Rozdzial 5.
Czynnosci kancelaryjno-biurowe wykonywane w referacie

§ 7. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na stanowisku pracy ds. obstugi inwestycji
i remontow.

2. Do zadan w/w stanowiska w tym zakresie nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz
instrukcjg kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie przelozonemu ipo
zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,

3) pelnienie funkcji doradczych dla pracownikoéw Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno—kadrowych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

4) dbatosc¢ 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) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

8) zapewnienie zabezpieczenia iprawidlowej obstugi kserokopiarki iinnych urzadzen biurowych
znajdujacych si¢ w Referacie.

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia
Wydzialu Organizacyjnego.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez Kierownika
Referatu w wersji elektroniczne;.

5. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

2) pod nicobecno$¢ Kierownika Referatu catos¢ korespondencji Referatu przedktadana jest do podpisu
StaroScie,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikow wymienionych
w:



a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci
z zakresu wykonywania budzetu powiatu, sktadania o§wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach
majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dzialalno$ci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okre$lenia uprawnien i odpowiedzialnosci
w zakresie ustalenia osob uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych oraz
ustalenia oséb uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentow
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

3. Przy opracowywaniu projektow umoéw cywilno — prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacj¢ radcy prawnego pod wzgledem formalno — prawnym,

3) uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé 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

§ 8. 1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole na stanowiskach
pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 i 2 regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i1 terminowo$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska
pracy,

2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewngetrznego Referatu Inwestycji i Remontow,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow  wewnetrznych ~ Starostwa  Powiatowego ~ w Raciborzu  regulujacych  zasady
i tryb 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 1 wspotpracownikdéw w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 9. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zalgczniki od nr 2 do nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§ 10. 1. Zobowiazuje pracownikow Referatu do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznajg si¢ z tres$cig niniejszego regulaminu.



§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 17 sierpnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Inwestycji i Remontow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 12. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Inwestycji i Remontow.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie www.powiatraciborski.pl .

Starosta

Ryszard Winiarski


http://www.powiatraciborski.pl/

Zakacznik nr 1
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU INWESTYCJI | REMONTOW

Kierownik Referatu

(1 etat)
Stanowisko pracy Wiel_oosobowe
ds. obstugi inwestyciji stanowisko pracy ds.
i remontow realizacji inwestycji
(1 etat) i remontow
(2 etaty)
Kierownik Referatu Inwestycji i Renontow Starosta

Roman Peikert Ryszard Wiarski



Zalcznik nr 2
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Remontow.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezp&ednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

1) liczba stanowisk: 2.

2) nazwy stanowisk:

a) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remdon

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inygst remontow.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie prawidtowe]j realizacji inwestycji i rentow realizowanych przez Powiat
Raciborski na obiektach Powiatu oraz na drogachigtowych.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zafldReferatu wymienionych w 8 25 Uchwaty Nr 81/351/@01
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. prvawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Racibond&a. zm.

2) kierowanie personelem Referatu, w szczed@inmoprzez:

a) dobdr pracownikow na poszczegolne stanowiskaypmprzede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci,

b) opracowanie i bigca aktualizac} opiséw stanowisk pracy i zakresOw czyfriodla
pracownikow,

c) kontrok wewretrzng na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

d) prawidtowy podziat obowizkéw pomédzy poszczegdine stanowiska pracy,

e) ocew stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

f) egzekwowanie obowkkdéw wynikapcych z Regulaminu pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu, a w szczeg@loiadyscypliny pracy,

g) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

h) wnioskowanie o awansowanie, winéanie i ukaranie pracownikow,

i) organizowanie narad i szkalevewmngtrz Referatu,



j) stwarzanie pracownikom warunkow do statego padenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednictirédet wiedzy fachowej,

3) opracowywanie i bigca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) realizacja zada wynikajgcych z uchwalonego budtu Powiatu Raciborskiego oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

5) nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizacjdaarealizowanych przez Referat
wynikajacych z projektow finansowanych przy udziéedkow zewgtrznych,

6) koordynacja procesow zywianych z realizagj inwestycji i remontéw na obiektach
Powiatu Raciborskiego polegap w szczegolnei na:

a) monitorowaniu procesow przygotowawczych do reajiaawestycji i remontow,

b) opiniowaniu przygotowywanych uméw, porozuriezwigzanych z dziatalniwia
inwestycyjry i remontow,

Cc) zapewnieniu nadzoru braoswego i nadzorowaniu prawidiowego przebiegu regjiza
inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami,

d) udziale w komisjach dokomgych odbioréw kéacowych wykonanych etapéw prac
i zada,

7) prawidtowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami Prawa Zamouii®ublicznych,

8) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyez opracowywania i uchwalania oraz zmian
budzetu Powiatu Raciborskiego w zakresie zaBa&feratu,

9) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegeartasici maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyérddet,

10) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadaynikajgcych z przygtej Strategi
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

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

12) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogdintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

13) nadzér nad bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

14) wspotpraca z jednostkami samgarawymi, rzdowymi, podmiotami i instytucjami w celu
prawidtowej realizacji zadaReferatu,

15) zapewnienie doptywu informacji, przepisow iefdtury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

16) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatuarzdu Powiatu, kart informacyjnych,
wystgpien, odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania
Referatu,

17) weryfikowanie projektéw Zagrzen Starosty Raciborskiego w sprawach nabgch do
zakresu dziatania Referatu,

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

19) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

20) przestrzeganie przepisow dotyoych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) ochrony prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) postpowania administracyjnego,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyich status pracownikow samedowych,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych asohookre&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolrimi dostp do



danych osobowych, ich zabezpieczanie i élkjgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigtawe zabezpieczenie dokumentéw
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy Referatu,

23) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialnasé:

1) odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednia przed Starast

2) odpowiedzialn& finansowa:

a) odpowiedzialné w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw ipabych oraz zasad
celowaci, rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniusrodkami piengznymi
wydzielonymi z budetu powiatu dla realizacji zafi&eferatu,

b) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo egaiych,

3) inna odpowiedzialrig:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymgdcy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

b) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

c) odpowiedzialnét za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie realizagjiastycji i remontow,

2) stwierdzanie zgodrci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencieReu,

3) nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontow zgednzawartymi umowami,

4) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowyodnaz w systemach
informatycznych

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewntrzne:

a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie prawniyolganizacyjnych,

b) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwavikdowego w Raciborzu,

2) kontakty zewstrzne m.in.:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibmgé,

b) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakressalizowanych spraw,

c) z wykonawcami realizagymi roboty budowlane,

d) z osobami petacymi nadzoér inwestorski, autorski, archeologiczayghitektoniczno-
konserwatorski.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow

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

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

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @psin do internetu i poczty e-mail,
niezkedne oprogramowanie — gtébwnie Microsoft Word i Misoft Excel
oraz oprogramowanie specjalistyczne (rejestracjangaowania, Edytor Aktow
Prawnych), méliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego,

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks, kserokopiarka skamner,



3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, @psto przepiséw prawa i literatury
fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 90%, praca w terenie 10%,
2) praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na staswisku:
Wyksztalcenie wisze techniczne budowlane

2. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) 4 - letni sta pracy w wykonawstwie lub nadzorze budowlanym, m §o najmniej 2 —
letni sta pracy na stanowiskach gdniczych,

2) dawiadczenie zawodowe w zakresie planowania, przygpt@nia oraz realizacji
procesoOw inwestycyjnych i remontowych.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane do kierowania robotami buidoymi.

4. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoma¢ przepisOw prawa,

2) znajoma¢ obstugi programéw komputerowych,
3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,

5) umiegtnos¢ motywowania do pracy,

6) umiegtnos¢ podejmowania decyzji.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Samodzielne uzupetnianie wiedzy z zakresu prawamirastracji, umiegtne
wykorzystywanie posiadanej wiedzy ogoélnobudowldaejetycznej i praktycznej.

6. Niezledne cechy osobow&ziowe:

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

3) opanowanie,

4) bezstronngc,

5) zaangaowanie,

6) odpowiedzialnéc.

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

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Baiczyk Ryszard Winiarski



Zalcznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Remontow.

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

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petlnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
1) liczba stanowisk — brak.
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stthowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Wspotudziat w przygotowywaniu i realizacji zadanwestycyjnych i remontowych,
a w szczegolnmi w zakresie dokumentow formalnoprawnych, rozlicZmansowych
oraz wszelkiej korespondencji zyganej z realizagjzada Referatu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) prowadzenie procedur dotyz/ch inwestycji i remontéw realizowanych przez Rafe
a zwizanych z udzielaniem zamouie wartgci szacunkowej do 30 000 euro,

2) przygotowywanie inwestycji i remontow, a w SZgamaici:

a) przygotowywanie projektow umoéw i aneksow do uméwaz zlecé zwigzanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizanjvestycji i remontow,

b) przeghd dokumentacji projektowych, kosztoryséw inwestaik oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét pagem ich kompletngci,

C) przygotowywanie niezioinych dokumentéw (wnioskbw w sprawie wsata
postpowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego, wri@skzakupowych) wraz
z zahcznikami o udzielenie zamdwienia,

3) przygotowywanie niezldnych dokumentéw znajdigych s¢ w gestii Referatu
a zwgzanych z uzyskaniem zewtrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej,

4) wspotudziat w przygotowywaniu niegnych dokumentéw dotygeych otrzymania oraz
rozliczeniasrodkdw zewmtrznych,

5) wspotdziatanie z Powiatowym Zadem Drog w Raciborzu w zakresie jego Aamej
dziatalngci oraz realizacji inwestycji i remontow w szczeuwki poprzez:

a) posredniczenie w przekazywaniu pism,

b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizacjazaa drogach,



c) pozyskiwanie i przekazywanie niedmych materiatdw i informacji dotygeych
realizacji inwestycji i remontéw drogowych,

6) wspotpraca z organami administracjdawej i samorgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zafla

7) przygotowywanie danych do sprawozdavynikajagcych z podpisanych uméw
dotyczcych zewrtrznych dotacji i payczek oraz o pomocy finansowej,

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

9) prowadzenie korespondencji za@nych z interpelacjami i wnioskami radnych,

10) przygotowywanie informacji o realizacji uchwalgdpowiedzi na wnioski, interpelacje
| zapytania radnych,

11) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu Raciborskiego,

12) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zadg

13) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systeratrdzania przy realizacji zada
Referatu,

14) biezagce analizowanie znowelizowanych aktow prawnychgsgttzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw Powiatu Raciborskiego,

15) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowejdRatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryja,

16) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

17) obstuga finansowo — kgiowa Referatu, w tym wykonywanie czyrsob zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowasiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,ewidancj
uméw” w zakresie realizacji zatl@emontowych i inwestycyjnych,

18) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie menek) oraz ewidencjisrodkow
strukturalnych,

19) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow ngmavo — ksigowych (rachunki,
faktury) zwigzanych z dziatalniwia Referatu,

20) biergca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw PowiatgiRarskiego,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych asghookrelonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i ékjgcych sposob pogbowania w razie
naruszeé danych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wiglawe zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

24) petnienie zagpstwa Kierownika Referatu podczas jego nieob&ano

25) wykonywanie innych czyndoi zleconych przez przetonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngsé:

1) odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednio przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialng finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow  fircams-
ksiegowych w zakresie buetu Referatu,

3) Inna odpowiedzialng:



odpowiedzialnéc za realizag obstugi finansowo-kggowe;j Referatu
ewidencjonowanych faktur orgrodkow strukturalnych,

odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoeksiwych.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1)
a)
b)
2)
a)
b)
c)
d)

12.

13.

14.
1)

2)
3)

15.
1)
2)

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kontakty wewetrzne:

z innymi pracownikami Referatu w zakresie prawniyolganizacyjnych,

z wszystkimi komorkami organizacyjnymi StarostwaMdowego w Raciborzu.
kontakty zewgtrzne m.in.:

z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibmgg,

z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakressalizowanych spraw,

z wykonawcami realizagymi roboty budowlane,

z osobami petgcymi nadzor inwestorski, autorski, archeologiczaychitektoniczno-
konserwatorski.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z dpstm do internetu i poczty e-mail,
niezkedne oprogramowanie — gtébwnie Microsoft Word i Misoft Excel
oraz oprogramowanie specjalistyczne (rejestracjangaowania, Edytor Aktow
Prawnych),

wyposaenie stanowiska w telefon, faks , ksero oraz skaner

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, gpstdo przepiséw prawa i literatury
fachowe.

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

*%

1.

*% *% * *% * *% *

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

Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

Wymagane umie¢tnosci:
umiejetnos¢ wiasciwego rozumienia i interpretacji przepiséw prawa,



2)
3)

umiejgtnosé wiasciwego zorganizowania czasu pracy,
umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) znajomga¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych.

5) komunikatywndc.
5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.
6. Niezlzdne cechy osobow&ziowe:
1) zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumienngg,
3) starannéc,
4) uprzejmdc¢ i takt,
5) terminowac.
7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow Sarosta

Roman Peikert Ryszard Winiarski

systemie



Zalcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkk

1.

2.

1)
2)

1)
2)

1)
a)

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Inwestycji i Remontow.

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

. Charakter stanowiska:

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

Stanowiska bezpérednio podlegte:
liczba stanowisk — brak,
nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe:
Inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Wspdétudziat w przygotowaniu inwestycji i remontoéaviake weryfikacja dokumentow,
przygotowanie  dokumentéw nieginych do  przeprowadzenia przetargow
oraz nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inyegistub remontéw na obiektach
Powiatu Raciborskiego.

Obowiazki stuzbowe:
udziat w przygotowaniu inwestycji i remontow, a zegolngci:

przygotowywanie projektow umoéw i aneksow do uméwaz zlecé zwigzanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizacjvestycji i remontow,

weryfikacja dokumentacji projektowych, kosztawys inwestorskich oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét,

przygotowywanie niezignych dokumentéw (wnioskbw w sprawie wsaba
postpowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego, wrdeskzakupowych) wraz
Z zahcznikami o udzielenie zamowienia,

przygotowywanie dokumentacji uproszczonej alimoaj acej udzielanie zamowig
przygotowywanie kosztorysow inwestorskich na rzeily Powiatu Raciborskiego
i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

nadzér merytoryczny nad prawidlowym przebiegiepowierzonych inwestycji
i remontdw na obiektach Powiatu Raciborskiego (lpegnienia funkcji inspektora
nadzoru inwestorskiego), a w szczegétmo

wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,

prowadzenie spraw kigcych zwigzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

nadzoér nad realizacj zadania zgodnie z podpisanymi umowami | przekazan
dokumentag;,



d)

f)

¢)

3)

a)
b)

d)

f)

9)

organizacja spotka mapcych na celu wyjnianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozyzan,

opiniowanie wyniktych w trakcie realizacji robidtoniecznych do zrealizowania zadania
zmian w stosunku do dokumentacji projektowej orazasadnéci podpisywanych
protokotéw koniecznéxi,

potwierdzanie protokotow z petnienia nadzoru: wastorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicaneg

udziat w komisjach dokomagych odbiory etapdéw prac i koowych oraz przegtow
gwarancyjnych,

nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inngstyremontow na obiektach Powiatu
Raciborskiego z petnieniem  funkcji inspektora nadzo inwestorskiego,
a w szczegolnai:

przekazywanie placu budowy,

prowadzenie spraw ligcych zwhzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

petnienie obowizkdw inspektora nadzoru na przydzielonych zadaniagodnie
z obowihzujacymi aktami prawnymi, w szczegélwm: Prawem Budowlanym,
zarzdzeniami w sprawie: kontroli jakoi, kryteridbw, kwalifikacji oraz zasad oceny
robot, obiektéw budowlanych, warunkéw techniczngehz przepiséw wykonawczych,
reprezentowanie inwestora na budowie przez spranie kontroli zgodriwi jej
realizacji z projektem, przepisami i ob@aujagcymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej, jak réwnigpodpisanymi umowami,

petnienie roli koordynatora guzybrartowego inspektoréw nadzoru,

sprawdzanie jakai wykonywanych roboét, wbudowanych wyrobow, a wzegnIngci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych i npedzczonych do obrotu
| stosowania w budownictwie,

sprawdzanie i odbiér robét budowlanych ulegggh zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznychtalasji, urzdzen technicznych
i przewodow kominowych oraz przygotowanie i udziat czynndciach gotowych
zakresOw i przekazywanie ich deytkowania,

potwierdzanie faktycznie wykonanych robot orazinicia wad, a take kontrolowanie
rozliczea inwestycji,

organizacja spotka mapcych na celu wyjaianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozyzan,

opiniowanie wyniktych w trakcie realizacji robdkoniecznych do zrealizowania zadania
zmian w stosunku do dokumentacji projektowej orapodpisywanie protokotéw
konieczndci,

potwierdzanie protokotow =z petnienia nadzoru: westorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicaneg

udziat w komisjach dokonggych odbiorow etapow prac i koowych,

przeprowadzanie przeglow gwarancyjnych,

sprawdzanie i weryfikowanie przedenych kosztorysow ofertowych i powykonawczych
wykonawcéw,

przygotowywanie kart informacyjnych do zatatweersprawy przez Zagyd Powiatu
Raciborskiego zwazanych z realizagjzada i inwestycji,

udziat w odbiorach prac prowadzonych przez jsthio organizacyjne Powiatu
Raciborskiego,

przygotowywanie danych technicznych nighlych do dokumentow zwdanych
z uzyskaniem zewgtrznych dotacji i payczek oraz dotycgeych ich rozliczenia,
przygotowywanie informacji o potrzebach inwegfpgch i remontowych oraz o stanie
realizacji powierzonych inwestycji i remontow,



9) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i irmeglzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10) biezigce analizowanie znowelizowanych aktow prawnychgegtrzeganie odpowiednich
przepisoOw prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw Powiatu Raciborskiego,

11) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systematdzania przy realizacji zada
Referatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsohakr&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegolrimi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i &kjgcych sposob pogpowania w razie
naruszeé danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wipllawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

14) petnienie zagpstwa w czasie nieobedtd osoby zatrudnionej na tym samym
stanowisku,

15) wykonywanie innych czynioi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnasé:

1) odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednio przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialng finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow  fircams-
ksiegowych w zakresie buetu Referatu,

3) inna odpowiedzialr3o:

a) odpowiedzialnét za prawidtowy realizacg inwestycji i remontéw,

b) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

c) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) jako inspektora nadzoru inwestorskiego wynjk&ajz Prawa Budowlanego,

2) kontrola merytoryczna dokumentow finansowaggsivych,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osglbh oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewetrzne:

a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie prgetmi organizacyjnych,

b) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi StaroatRRowiatowego w Raciborzu.

2) kontakty zewstrzne m.in.:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibmgé,

b) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakressalizowanych spraw,

c) z wykonawcami realizagymi roboty budowlane,

d) z osobami petlgcymi nadzér inwestorski, autorski, archeologiczaychitektoniczno-
konserwatorski.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Si¢ wzajemnie.



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

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z gpsin do internetu i poczty e-mail,
niezkedne oprogramowanie — gtébwnie Microsoft Word i Misoft Excel
oraz oprogramowanie specjalistyczne (aktualny @uogr kosztorysowy, dogb
do biuletynéw Sekocenbud), mavosé¢ korzystania z samochodu prywatnego,

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks, ksero oraz skaner,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, dpstlo przepiséw prawa i literatury
fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 65% i w terenie 35%,
2) praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkkkkkkkkkhkkkkkhkkkkkkkkkkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:

Wyksztatcenie wgszesrednie techniczne budowlane.

2. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) dla osOlposiadajcych wyksztatcenie wiasze- 4 lata w brany budowlanej,

2) dla os6b posiadagych wyksztatcenigrednie techniczne budowlane — 5 lat w lisan
budowlanej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowaokstami budowlanymi.

4. Wymagane umiegtnosci:

1) umiefgtnos¢ whasciwego rozumienia i interpretacji przepisow prawa,

2) posiadanie wiedzy teoretycznej i praktycznej w eal@ budownictwa ogolnego,
3) umiegtnos¢ pracy z komputerem w tym obstugi programu do kmyzsbwania,
4) znajomda¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych.

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

6. Niezbedne cechy osobow&iowe:

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

3) staranné,

4) uprzejmdc¢ i takt,

5) terminowac.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontéw Sarosta

Roman Peikert Ryszard Winiarski





