Zatwierdzam:
/-
Wéjt Gminy Stegna
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Pracownik ds. inwestycji i infrastruktury

2. Komorka organizacyjna:

Referat rozwoju i inwestycji

3. Symbol komorki organizacyjnej:

RII

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

Zadania ujete w zakresie obowigzkow szczegolnych wynikaja z obowigzku ustawowego
w ramach realizacji zadan wlasnych Gminy w zakresie nadzorowania procesu realizacji
inwestycji i remontéw na terenie gminy

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego regulaminu wynagrodzen

Kwota — od 2400 zi. do 3600 zl.

czas pracy: 40 godzin tygodniowo

6.Przelozeni:

- podlega bezposrednio — kierownikowi referatu inwestycji 1 infrastruktury
- posrednio — Wojtowi, zastepca Wojta lub Sekretarzowi Gminy

7. Relacje do innych pracownikow:

pracownik zastepuje i jest zastgpowany przez pracownika ds. inwestycji i zamowien
publicznych
pracownik wspétpracuje z pracownikiem ds. inwestycji i zaméwien publicznych

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

I. OBOWIAZKI OGOLNE.
1. Biezaca znajomosc¢ przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.
2. Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci.
3. Organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy prawidtowa i terminowa realizacje zadan.




hd

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.
Bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy sluzbowe;j
1 panstwowej.

ILOBOWIAZKI SZCZEGOLOWE.

9.

1.

2.
3.

b

8.

Planowanie i koordynacja procesu przygotowywania, realizacji i rozliczania inwestycji i
remontéw ujetych w budzecie gminnym.

Sporzadzanie i sprawdzanie przedmiaréw i kosztoryséw inwestorskich robét,

Nadz6r nad wykonywaniem 1 weryfikacja dokumentacji technicznej, w tym
kosztorysowej

Wspdtuczestnictwo w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych ze srodkéw zewnetrznych
Ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenie kierunkéw i sposobéw
realizacji.

Dzialania zwigzane z budowg, modernizacjg i remontem mienia gminnego

Nadzor nad realizacjg inwestycji 1 remontéw wykonywanych na podstawie odrebnych
umow

Kontrola wydatkéw pod wzgledem merytorycznym legalnosci i zgodnosci z ustawa o
Prawo zamdéwien publicznych

Przygotowanie opiséw przedmiotu zamdéwienia

10. Odbiory inwestycji gminnych wraz z weryfikacja obmiar6w
11. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja
12. Inne polecenia zlecone przez Wéjta Gminy, Zastgpce Wojta lub Sekretarza Gminy

2. Zakres odpowiedzialnosci:

za zadania wymienione w zakresie czynnosci.

3. ZaKres Uprawnien: ——-----------omoomooo e

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze techniczne lub wyzsze oraz minimum S$rednie o kierunku
budowlanym, lub innym pokrewnym, technicznym,

pozadane: wyzsze

2. Praktyka zawodowa:

konieczna: brak

pozadana: 1 rok stazu pracy w zawodzie wyuczonym

3. Uprawnienia:

KONIECZNE-=====m e mmm oo e e e e e s e mmm s e emmmm e eee——————————————

pozadane: ------

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

. Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo Budowlane (Dz. U. z 2016r. poz. 2255 ze zm.)




2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2015r.
poz.2164 ze zm.)
5. Znajomos¢ pozostalych zagadnien :
konieczna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016r.
poz. 2138 ze zm.)
pozadana: Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r, poz.
1579, ze zm.).

6. Cechy osobowosci:
komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, , dyskrecja, lojalnos¢, odpornos¢ na stresy, wytrwatosé,

\ 7.Dyspozycyjnos¢: ‘
praca na stanowisku pracownika ds. inwestycji i infrastruktury wykonywang gtéwnie na terenie
Gminy 1 wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przetozonego po godzinach
pracy i w dni wolne od pracy.

8.Umiejetnosci:

umiejetnos¢ logicznego myslenia, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ selekcji
informacji, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, umiejetno$¢ stluchania i wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, umiejetnose
promowania gminy,

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
W zakresie niezbednym do obstugi programu i przygotowywania pism, zestawien i tabel
(Word, Excel)

Opis stanowiska sporzadzita:

Elzbieta ZYCH
/-1
Sekretarz Gminy Stegna
Stegna, dnia. 23.01.2017r.




