imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. zajecia i kontroli pasa drogowego na terenie miasta Leszna

2. Wydzial /| Komérka organizacyjna:

Miejski Zarzad Drog

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;j:

MZD

4. Zasady wspoébizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony:
Kierownik Miejskiego Zarzadu Drog;

Przelozony wyzszego stopnia:
Prezydent Miasta Leszna.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: brak

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje:
pracownika na stanowisku ds. zajecia i kontroli pasa drogowego na terenie miasta
Leszna,

b/ pracownik jest zastepowany przez:
pracownika na stanowisku ds. zajecia i kontroli pasa drogowego na terenie miasta
Leszna,

c/ pracownik wspétpracuje z:

wszystkimi  pracownikami  Miejskiego Zarzadu Drég, pracownikami brygady
remontowe] Miejskiego Zarzadu Drog, Wydziatem Finansowo - Ksiegowym -—
Referatem Dochodéw, Strazg Miejska.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

- przygotowywanie projektdow decyzji administracyjnych zezwalajgcych na zajecie pasa
drogowego dotyczacych:

e prowadzenia robét w pasie drogowym,

e umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
Z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

o wykorzystania drog w sposéb szczegolny;

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

- kontrola nad prawidtowoscig realizacji wydanych decyzji z zaje¢ pasa drogowego
na terenie miasta Leszna;

- wszczecie postepowah administracyjnych w przypadku zajecia pasa drogowego
bez zezwolenia Miejskiego Zarzadu Drég w Lesznie;

- sporzgdzanie przypisOw na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia reklam
i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego — Referatu Dochodoéw;

- przygotowywanie umow uzyczenia, dzierzawy terenu pasa drogowego;

- przygotowywanie harmonogramow ptatnosci za wydzierzawienie czesci pasa
drogowego i przekazywanie ich do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego — Referatu
Dochodow;

- wspoétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Leszna w zakresie
bezpieczenstwa, utrzymania i ochrony drég;

- przygotowywanie akt sprawy i przekazywanie do Archiwum Urzedu.

Zadania okresowe:

- zastepowanie innych pracownikow Miejskiego Zarzgdu Drog;

- wspoétdziatanie przy realizacji innych zadan Miejskiego Zarzadu Drég;
- udziat w szkoleniach.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

- wilasciwe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkdw;
- nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem;
- przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy.

3. Zakres uprawnien:

Upowaznienie do :

- przeprowadzania kontroli zajecia pasa drogowego na terenie miasta Leszna,

- obstugi systemu informatycznego stuzgcego do przetwarzania danych osobowych;

- udzielania informacji mieszkancom Leszna w zakresie prowadzonych spraw przez
Miejski Zarzad Drég.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze;

pozadane: wyzsze techniczne o specjalnosci drogowe;.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych,
lub w administracji publicznej;

pozadana: doswiadczenie zawodowe w zakresie wykonawstwa rob6t drogowych
oraz na podobnych stanowiskach, w administracji panstwowej lub samorzgdowe;.




3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: budowlane wykonawcze.

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

- Kodeks postepowania administracyjnego;
- Kodeks cywilny;

- Prawo o ruchu drogowym;

- Prawo budowlane;

- ustawa o drogach publicznych;

- ustawa o samorzgdzie gminnym;

- ustawa o samorzadzie powiatowym;

- ustawa o pracownikach samorzgdowych;

Umiejetnosé: logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sie, korzystania
Z przepisbw prawa, samodzielnego zatatwiania spraw administracyjnych, nawigzywania
kontaktéw.

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

Znajomosc¢: obstugi pakietu MC OFFICE w srodowisku Windows, korzystania
z internetu, obstugi urzadzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska
ds. zajecia i kontroli pasa drogowego na terenie miasta Leszna w Miejskim Zarzgdzie
Drog.

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




