 imię i nazwisko pracownika*
 nazwa stanowiska pracowniczego*
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	ds. przygotowania i realizacji inwestycji


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Miejski Zarząd Dróg i Inwestycji 


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	MZD


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony:          
Kierownik Miejskiego Zarządu Dróg i Inwestycji

	Przełożony wyższego stopnia: 
Prezydent Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: -

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym:-


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: pracownika ds. przygot. i realizacji inwestycji

	b/ pracownik jest zastępowany przez: pracownika ds. przygotowania i realizacji inwestycji drogowych

	c/ pracownik współpracuje z:  
- wszystkimi pracownikami MZDiI,

- pracownikami brygady remontowej MZDiI,



B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:



	PODSTAWOWE (główne):
· udział w przygotowywaniu preliminarza budżetowego,
· przeprowadzanie procedur przetargowych związanych z udzielaniem zamówień publicznych w zakresie prowadzonych inwestycji; nadzór merytoryczny i rozliczanie zleconych prac,
· zamieszczanie dokumentów wydziałowych w BIP-ie Urzędu Miasta Leszna,
· przeprowadzanie procedur przetargowych związanych z udzielaniem zamówień publicznych w zakresie bieżącego utrzymania dróg; nadzór merytoryczny 
i rozliczanie zleconych prac,
· inne zadania zlecone przez zwierzchników.
NIEREGULARNE (okresowe):

· wykonywanie innych poleceń zleconych przez przełożonych w ramach zadań wydziału,
· współdziałanie przy realizacji innych zadań wydziału,
· zastępowanie innych pracowników wydziału.



	2. Zakres odpowiedzialności:

	1. Właściwe i terminowe załatwianie spraw wynikających z zakresu obowiązków
2. Należyte gospodarowanie powierzonym mieniem

3. Przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy




	3. Zakres uprawnień:

	1. Kontrola realizacji prowadzonych zadań inwestycyjnych i remontowych
2. Współdziałanie z inspektorami nadzoru inwestorskiego

3. Utrzymywanie kontaktów służbowych z przedstawicielami jednostek współdziałających z MZDiI



C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:


	konieczne: 
wykształcenie wyższe techniczne o kierunkach: budownictwo lub inżynieria środowiska, lub wyższe 
o kierunkach: ochrona środowiska, gospodarka przestrzenna, geologia, 


	pożądane: 
-


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:


	konieczna: 
-

	pożądana:
doświadczenie zawodowe w zakresie wykonawstwa robót budowlanych oraz na podobnych stanowiskach w administracji państwowej i samorządowej, 




	3. Uprawnienia


	konieczne: 
nie dotyczy


	pożądane: 
· uprawnienia do kierowania robotami budowlanymi w zakresie budowy dróg i ulic lub inne uprawnienia budowlane
· uprawnienia projektowe,



	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	- Kodeks Postępowania Administracyjnego
- Kodeks Cywilny
- prawo budowlane

- ustawa prawo o zamówieniach publicznych
- ustawa o drogach publicznych
- ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym 
Pożądane umiejętności:

komunikatywność, kreatywność, konsekwentne dążenie do realizacji przyjętych celów i zadań, łatwość wyboru priorytetów, praca w zespole
Ponadto:

zdolności analityczne, umiejętność dostosowania się do zmieniającej sytuacji, sprawna organizacja przedsięwzięć, łatwość formułowania myśli, przygotowanie zrozumiałych i poprawnych stylistycznie pism, umiejętność efektywnej pracy pod presją czasu.


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	· umiejętność obsługi pakietu MS OFFICE w środowisku Windows, programów do kosztorysowania, programu AutoCad,
· umiejętność korzystania z Internetu,
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych.


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień stanowiska ds. przygotowania i realizacji inwestycji drogowych
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

   …………………….......                                                  ..................................
          data i podpis pracownika                                                                                               ZATWIERDZAM
                                                                                              data i podpis przełożonego
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