OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Podinspektor ds. drég i melioracji

2. Komérka organizacyjna:
Samodzielne stanowisko

[3. Symbol kemorki organizacyjnej:. ‘

DM
4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji zadan wlasnych Gminy Stegna wymienionych w art.
7 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym w zakresie utrzymania drog i mostéw gminnych Gminy
Stegna

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie 7 tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
Grupa - X

Kwota —od 1 880,00z} do 3 900,001,

czas pracy: 40 godzin tygodniowo

6.Przelozeni:

- podlega bezposrednio — Z-cy Wajta
- posrednio —Wojtowi, Sekretarzowi

7. Relacje do innych pracownikéw:
a) pracownik zastepuje pracownika ds. gospodarki komunalnej
b) pracownik jest zastgpowany przez pracownika ds. gospodarki komunalnej

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw;
1. OBOWIAZKI OGOLNE.

1. Biezgca znajomosé przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadat wynikajgcych z powierzonego zakresu
czynnoscei.
Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy prawidtowa i terminowa realizacje zadan.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.
Wtadciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.
Bezwzgledne przestrzeganic przepiséw dotyczacych naruszenia ochrony informaciji zawarte w
ustawie z dnia 06.06.1997r. Kodeks Karny (Dz. U. z 2018 1., poz. 1600) oraz ustawie z dnia
05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnej (Dz. U. z 2018 r,, poz. 412 ze zmianami).

I.OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE.,

1. Nadzér nad stanem technicznym sieci drég gminnych i mostdw oraz prowadzenie spraw
w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji droég i mostdw gminnych,
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b) podejmowanie dzialan w celu ustalenia kategorii dla drég gminnych
Prowadzenie ewidencji przystankéwiautobusowych.
3. Prowadzenie postgpowan w zakresie:
a) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,
b) wydawania decyzji na lokalizacje przylaczy,
¢} wydawania decyzji na ustanowienie zjazddw z drég gminnych oraz uzgadniania istniejgcych
zjazddw z drog gminnych.
4. Koordynacja systemu komunikacyjnego w gminie:

1) Realizacja spraw z zakresu wprowadzania uzupelniania i zmiany organizacji ruchu
drogowego na drogach gminnych.

2) Wymian i uzupelnianie oznakowania drogowego 1 elementdw bezpicczenstwa ruchu
drogowego na drogach gminnych.

3) Organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem stref platnego parkowania.

4) Nadzor nad zimowym utrzymaniem drog i chodnikow.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z przystankéw komunikacyjnych przez
przewoznikow. '

Naliczania oplat i kar pienigznych za zajecie pasa drogowego.

Uzgodnienia dotyczace ustawiania reklam i tablic informacyjnych w pasie drogowym;

Utrzymania 1 poprawy nawierzchni drog.

Nadzér nad utrzymaniem i stanem technicznym urzadzeh melioracyjnych.

Prowadzenie ewidenc)i wod 1 urzadzen melioracji wodnych.,

0. Udzial w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed

powodzig ‘

11. Wspolpraca w realizacji zadan finansowanych z funduszu soteckiego.

12. Terminowe dostarczanie zestawien do prawidlowego wystawiania fakiur VAT w celu
rozliczenia podatku od towaréw i ustug.

13. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzgdzed i regulaminéw w sprawach wynikajacych

-z zakresu obowigzkow.

16. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnodei i zgodnoscei z ustawg Prawo zamowien
publicznych spraw w zakresie zajmowanego stanowiska.

17. Dokonywanie wstepnej oceny celowoscl operacji gospodarczych powodujgcych powstanie
zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.

18. Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu
czynnosel.

Dwee oy

2. Zakres odpowiedzialno§ci:
za zadania wymienione w zakresie czynno$ci,

3. Zakres UPraw e = e e e

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:
konieczne: wyksztalcenie wyisze
pozadane:

2. Praktyka zawodowa:
konieczna: dwa lata stazu pracy




pozgdana:

3. Uprawnienia: -
] A L e
pozgdane: uprawnicnia budowlane (drogowe) w zakresie sprawowania nadzoru nad robotami
budowlanymi przy remontach drég, uprawnienia kierownika budowy itp.

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:
Ustawa o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985 r. (Dz.U. 22017 r., poz. 2222 ze zm.)

5. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien :

konieczna:

. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1257 ze zmianami)

2. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r, poz. 994, z¢
zmianami).

Pozgdana:

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r., poz.1202 ze zmianami)

6. Cechy osobowoscei: .
komunikatywno$é, samodzielno$¢, ujmujgcy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnosc,
szacunek do drugiego czlowieka, dobra pamig¢, dobry stan zdrowia, odporno$¢ na stresy,
wytrwalosé

| 7.Dyspozycyjnosé: o |
praca na stanowisku wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji pr/dozoncgjo po
godzinach pracy 1 w dni wolne od pracy.

8.Umicjetnosci:

umiejetno$é  logicznego myslenia, latwos¢ nawiazywania kontaktow, umiejetnos¢ selekcji
informacji, umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji, umiejetno$¢ stuchania i wyslawiania sig,
umicjetnoséé pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa, umiejgtnos¢ promowania
gminy

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
w zakresie niezbednym do przygotowywania pism i odpowiedzi oraz obshugi progr amow

Opis stanowiska sporzadzita:

Beata Burliga
Kierownik referatu spoleczno-organizacyjnego
Stegna, dnia 05.10.2018 r.

mgr E J‘ a Dahska




