nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestyciji.

2. Wydziat / Komoérka organizacyjna:

Wydziat Inwestycji.

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

IN

4. Zasady wspobizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Inwestycji,

Przetozony wyzszego stopnia: | Zastepca Prezydenta.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: nie dotyczy,

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy.

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. przygotowania i realizaciji
inwestyciji,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku
ds. przygotowania i realizacji inwestycji,

c/ pracownik wspoétpracuje z:
- wszystkimi pracownikami z Wydziatu Inwestycji,
- wydziatami Urzedu Miasta i podlegtymi jednostkami.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji powierzonych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowien publicznego,

przygotowanie i przeprowadzenie wyboru wykonawcoéw prac projektowych, ekspertyz,
wydzielen geodezyjnych, roboét budowlano-montazowych, nadzoru inwestorskiego nad
realizacjg robét,

przygotowanie do zawarcia umow o wykonanie prac projektowych, ekspertyz, opracowan
geodezyjnych, realizacji robot, sprawowanie nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
egzekwowanie wlasciwego terminowego wykonania tych uméw oraz ich rozliczenie,
uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wiasciwego prowadzenia procesu
inwestycji,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz wiasciwymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi za prawidtowe funkcjonowanie infrastruktury,
w spetnieniu warunkoéw stawianych przez nie na etapie przygotowania i uzgadniania
dokumentacji, udziat w radach technicznych w trakcie opracowywania dokumentacji oraz
ocena kompletnosci dokumentacji i uzgodnien,

wspofpraca z nadzorem inwestorskim nad realizacjg inwestycji, uczestniczenie
w przekazaniu placu budowy, naradach budowy, odbiorach czesciowych, koncowych oraz
przekazywaniu inwestycji uzytkownikom, przeglagdach gwarancyjnych,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji,

uzgadnianie lokalizacji urzadzen, obiektow, zjazdéw na trwajgcych inwestycjach.
opracowanie zakresu, zbadanie do przeprowadzenia procesu projektowego ,

prowadzenie korespondencji wynikajgcych z zakresu obowigzkow,

archiwizacja dokumentow.

Zadania pomocnicze:

Wykonywanie innych polecen zleconych przez bezposredniego przetozonego
w ramach zadan wydziatu.

Udziat i wspoétudziat przy realizacji innych zadan Wydziatu Inwestycji.

Udziat w szkoleniach, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Witasciwe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkdw.

Dbatos¢ o wykonanie powierzonych zadah poprzez ich sumienne, sprawne
i bezstronne wykonanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe.

Przestrzeganie przepiséw BHP, przeciwpozarowych oraz dbato$¢ o powierzone mienie
Urzedu i jego zabezpieczenie w trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu.

3. Zakres uprawnien:

Kontrola realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych i remontowych.

Wspoidziatanie z inspektorami nadzoru inwestorskiego.

Utrzymanie kontaktow stuzbowych 2z przedstawicielami jednostek wspotdziatajgcych
z Wydziatem Inwestycji, udzielanie informacji radnym, mieszkancom miasta
w zakresie prowadzonych spraw z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: $rednie o specjalnosci budownictwo,

pozadane: wyzsze techniczne, budowlane, instalacyjne, drogowe, gospodarka przestrzenna,
ochrona srodowiska.




2. Praktyka I doswiadczenie zawodowe:

konieczna: nie dotyczy

pozadana: wykonywanie samodzielnych funkcji w budownictwie.

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy

pozadane:
e doswiadczenie zawodowe w zakresie wykonawstwa robdét budowlanych lub na podobnych
stanowiska w administracji panstwowej lub samorzgdowej,
e uprawnienia budowlane do kierowania robotami,
e budowlane, projektowe.

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

ustawa Prawo budowlane,

ustawa Prawo zamowien publicznych,

ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawa o drogach publicznych,

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Prawo Ochrony Srodowiska,

e Zarzadzenia Prezydenta Miasta oraz uchwaty Rady Miejskiej dotyczgce wykonywanej pracy.

Pozadane umiejetnosci:
Komunikatywnos¢, kreatywnosé, konsekwentne dgzenie do realizacji przyjetych celéw
i zadan, fatwos¢ wyboru priorytetdw, praca w zespole, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow.
Ponadto:
Umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmieniajgcej sytuacji, sprawna organizacja
przedsiewzie¢ , fatwos¢ formutowania mysli, przygotowania zrozumiatych i poprawnych
stylistycznie pism, umiejetnos¢ efektywnej pracy pod presja.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga:
e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS OFFICE w $rodowisku Windows,
e Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych m. in. kserokopiarki, telefonu.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds.
przygotowania i realizacji inwestycji w Wydziale Inwestycji.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie do jej
Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




