Wydziat Obstugi Infrastruktury
wykonuje zadania zwkane z prowadzeniem inwestycji wikasnych, prowadzarspraw
z zakresu obstugi technicznej Starostwa, udzietariamowié publicznych oraz
opracowywaniem dokumentow strategicznych powiatikl ypwniez przygotowywaniem
i realizacy projektow wspétfinansowanych zZeodkow zewwtrznych.
W skiad Wydziatu Obstugi Infrastruktury — symboll;@vchodz:
1.Referat Inwestycji i Obstugi Gospodarczej — symg-1”.
2.Referat ds. ZamowiePublicznych — symbol , OI-II".

3.Referat Pozyskiwanisrodkow i Koordynacji Realizacji Projektow- symbaD|-11”.

I. Do podstawowego zakresu dziatanReferatu Inwestycji i Obstugi Gospodarczej
nalezy:
1. Zapewnienie zabezpieczenia mienia Starostwearony pomieszcze
2. Prowadzenie spraw zyganych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie
przepiséw dotygzych bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpgarowej.
3. Zatatwianie catoksztattu spraw z@anych z piecgxiami, tablicami i drukami
urgdowymi.
4. Prowadzenie prenumeraty prasy i innych pubjildia potrzeb Starostwa.
5. Prowadzenie rejestru k&ek zakupionych na potrzeby Starostwa.
6. Prowadzenie spraw zyganych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym
Starostwa.
7. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami gtk@wymi Starostwa z wykzeniem
gospodarowania spgem informatycznym.
8. Prowadzenie magazynu sgitzbiurowego.
9. Prowadzenie ewidencji spta stanowicego wyposzenie Starostwa
Z wyhczeniem sprgu informatycznego.
10.Wykonywanie zadez zakresu gospodarowania wiasnymidkami transportu,
rozliczanie kart drogowych kierowcow.
11. Wdraanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwpinzeczowego
wykazu akt.
12. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
13. Zapewnienie informacji wizualnej dla intexegw.

14. Prowadzenie spraw zwanych z eksploatacfrodkow hcznaici telefoniczne.



15. Zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii.
16. Prowadzenie spraw zwanych z utrzymaniem czyst i porzadku
w pomieszczeniach Starostwa.
17. Wykonywanie innych zafla zakresu obstugi gospodarczej i transportowe;j.
18. Prowadzenie spraw z@wanych z remontami i modernizagjomieszcze
Starostwa.
19.Prowadzenie spraw z@anych z nadzorem nad przygami kontrolno
- pomiarowymi.
20. Prowadzenie spraw zganych z zawieraniem i realizagjméw dotyczcych
dostawy mediéw do obiektu gdzi.
21. Prowadzenie spraw zwanych z ochranbudynku i mienia w obiekcie ugdu.
22. Prowadzenie spraw z zakresu gdzania budynkiem administracyjnym
i gospodarowania pomieszczeniami biurowigeinie ze sprawami aktualizacji
umaOw najmu iiyczenia pomieszche
23.Dysponowanie  pomieszczeniami  przeznaczonymi  nale s konferencyjne
i szkoleniowe w siedzibie wgdu, w tym prowadzenie rejestru rezerwacji sal.
24. Wykonywanie obowrzkow inwestora bezgoedniego dla inwestycji i remontow.
25. Wspotdziatanie na rzecz pozyskiwasriadkdw finansowych na realizowane inwestycije.
26. Sporzdzanie wnioskéw aplikacyjnych w sprawie pozyskantalkéw finansowych ze
zrodet zewgtrznych na planowane zadania.
27. Sporzdzanie okresowych informacji o przebiegu realizaajila inwestycyjnych
i remontowych.
28. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnpawviatu w zakresie dotygzym
remontow, modernizacji i budowy nowych didsv budowlanych, obejmage:
a) utrzymanie izytkowanie obiektéw budowlanych,
b) postpowanie poprzedzage rozpocezcie rob6t budowlanych,
¢) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji jtoj@o — kosztorysowej dla
planowanych inwestycji i remontow,
d) uzyskanie opinii i uzgodniglokumentacji technicznej obiektow, wynikeych
z obowjzujgcych przepisow,
e) prowadzenie procesu budowlanego,
f) budowy, remonty, przekazanie doytku obiektéw budowlanych.
28. Wspotdziatanie w zakresie ustalania sposobwovaystania obiektéw nowych,

istniegcych i po likwidacji jednostek organizacyjnych pewu.



29. Wspotdziatanie w opracowywaniu strategicznyckumentow rozwoju Powiatu.
30. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw i glanfinansowo — rzeczowych
w zakresie inwestycji i remontéw obiektow sagch.
31. Podejmowanie dziatavynikajacych z przepiséw ustawy Prawo budowlane
w zakresie utrzymania w najgym stanie technicznym budynku siedziby Starostwa,
w tym:
a) prowadzenie kgiki obiektu oraz dokumentacji technicznej,
b) wnioskowanie o zlecanie okresowych pligai@y i kontroli technicznych
nieruchoniai i urzadzen stanowjcych jej wyposaenie zgodnie z wymogami
prawa budowlanego,
c) prowadzenie spraw zwanych z konserwagjnaprawami i remontami instalacji
i uradzen stanowjcych wyposaenie obiektu,
d) biegcy nadzoér nad wykonawcarwiadczcymi ustugi w zakresie konserwacji,
bieagcych napraw, zabezpieczenia awarii, praédW technicznych,
e) zgtaszanie awarii, wad i usterek w ole@svarancyjnym, kontrola ich usuwania
oraz bigcy nadzér i koordynacja wykonywanych przggiw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych,

f) przygotowywanie planéw remontow,

g) kontrola prawidtowgei realizacji zlecanych wykonawcom za&daraz

z dokonywaniem odbioru wykonania.

Il. Do podstawowego zakresu dziataRaferatu ds. Zamowie Publicznychnalezy:
1. Prowadzenie pegtowar 0 udzielenie zamdéwiepublicznych, do ktérych stosuje:si

przepisy ustawy prawo zamowigublicznych, a w szczegolém:

a) przygotowywanie zaydzer w sprawie powotania Komisji Przetargowej,

b) koordynowanie procesu przygotowywanigeprkomisg Przetargow we wspotpracy
z whkaciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi pekjow specyfikaciji
istotnych warunkow zamowienia,

) przygotowywanie i publikacja ogtogze zamdwieniach publicznych,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowejzakresie okrdonym w Regulaminie
udzielania zaméwigublicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,

e) przygotowywanie sprawozda udzielonych zaméwieniach publicznych,

f) prowadzenie korespondenciji i dokumentacjiakresie prowadzonych pggowan.

2. Opracowywanie rocznego planu zamawiablicznych udzielanych przez Starostwo.



3. Prowadzenie ,Centralnego rejestru zamawigblicznych Starostwa”.
4. Wspétpraca z Ugdem Zamowia Publicznych.
5. Koordynacja dziatekomérek organizacyjnych Starostwa w zakresie zaeji

zamowiga, do ktorych nie stosujecsustawy prawo zamowiepublicznych.

lIl. Do podstawowego zakresu dziatamaferatu Pozyskiwanidrodkéw i Koordynacii

Realizacji Projektéwnalery:

1.0Opracowanie projektow strategii, program@ianéw dotyczcych rozwoju spoteczno —

gospodarczego Powiatu.

2. Opracowywanie harmonogramu realizacji aaglgnikajacych ze strategii.

3. Monitorowanie realizacji Strategii RozwojaviAatu i innych dokumentow
planistycznych.

4. Opracowanie sprawozdaa temat stanu realizacji zadaynikajagcych z dokumentow
planistycznych Powiatu oraz przedstawieaigrazen w ich realizacji oraz ewentualnych
propozycji modyfikaciji.

5. Organizowanie i koordynowanie procesu nabaryboru projektéw wtasnych powiatu
przeznaczonych do wspotfinansowaniaradkéw budetu Unii Europejskiej i innych
zrodet zagranicznych i krajowych.

6. Identyfikacja projektéw do finansowaniaamach programu regionalnego oraz
sektorowych programow operacyjnych.

7. Opracowywanie i skladanie wnioskéw aplikaggh osrodki zewrtrzne na zadania
wskazane przez ZadzPowiatu.

8. Informowanie mieszkadw powiatu o szkoleniach, nowych projektach iztiveosci
pozyskiwanigarodkdw pomocowych.

9. Pozyskiwanie partneréw zestniznych do realizacji projektow, a tak koordynacja
wspoOtpracy z tego rodzaju partnerami.

10. Opracowywanie na potrzeby Starosty orazadarPowiatu informaciji o realizacji

zada wspotfinansowanych zegodkow zewwrtrznych prowadzonych przez wydziaty,
samodzielne komorki organizacyjne i jestkborganizacyjne.

11. Monitorowanie i koordynowanie dziatav zakresie efektywnego udziatu powiatu
w programach pomocowych.

12. Koordynowanie i monitorowanie procesu przgg@nia wnioskow w przypadku

zlecenia prac w tym zakresie podmiotom zgrznym.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Biegcesledzenie i przekazywanie do wydziatbw, samodzidinyomorek

organizacyjnych oraz jednostek organizagfinpowiatu informacji o mdiwosciach
pozyskania i wykorzystanseodkéw pomocowych.

Wspotpraca z wydziatami, samodzielnymi konadnk organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakegorzygotowania wnioskow
aplikacyjnych o uzyskanieodkow finansowych z programow pomocowych.
Pozyskiwanie i gromadzenie danych dagggzh podmiotow gospodarczych
funkcjonujcych w powiecie i analiza rynku w celu okllania kierunkGw rozwoju
Powiatu.

Wspotdziatanie z podmiotami prowadymi dziatalnd¢ z zakresu wspierania
przedsibiorczasci w celu promowania sektora matgyedniej przedsbiorczacci
powiatu kieleckiego.

Prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych prap@ipracy z gminami Powiatu
w zakresie wspierania przegsorczaci.

Opracowywanie informacji i ofert gospodardzgta potencjalnych inwestoréw
krajowych i zagranicznych.

Wspotpraca w dziedzinie promocji gospodaregzsgmorzdami terytorialnymi,
instytucjami rozwoju regionalnego, lokalnegazsrodowiskiem biznesowym na rzecz
rozwoju przedsbiorczaci.

Wspotpraca z innymi jednostkami samdreterytorialnego, wydziatami oraz
samodzielnymi komorkami organizacyjnymi S&wa w zakresie opracowywania ofert

inwestycyjnych.



