nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

ds. przygotowania i realizacji inwestycji drogowych (MZD-VI)

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Miejski Zarzad Drog

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

MZD

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Miejskiego Zarzadu Drog (MZD-I)

Przelozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: -

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:-

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownika na stanowisku: ds. przygotowania i realizacji inwestycji
o$wietlenia ulicznego (MZD-V)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika na stanowisku: ds. przygotowania i realizacji
inwestycji oswietlenia ulicznego (MZD-V)

c) pracownik wspoétpracuje m. in. z:
— pozostatymi pracownikami Miejskiego Zarzadu Drdg,
— Biurem Strefy Ptatnego Parkowania Miejskiego Zarzgdu Drdg,
— pracownikami brygady remontowej Miejskiego Zarzadu Drdg,
— Wydziatem Finansowo - Ksiegowym —Referatem Dochoddw,
— Strazg Miejska,
— wszystkimi pracownikami Urzedu Miasta Leszna

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1) przygotowywanie preliminarza budzetowego;

2) przeprowadzanie procedur przetargowych zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,
w zakresie prowadzonych inwestycji; nadzér merytoryczny i rozliczanie zleconych prac;

3) zamieszczanie dokumentéw wydziatowych w BIP-ie Urzedu Miasta Leszna;

4) przeprowadzanie procedur przetargowych zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
w zakresie zadan z inicjatywy lokalnej przypisanych merytorycznie do MZD;

5) biezgce zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow;
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6) biezgca samokontrola czynnosci i dokumentéw prowadzonych na stanowisku;
7) prowadzenie korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Zadania pomocnicze:
1) wykonywanie pozostatych zadah wynikajgacych ze specyfiki dziatania Miejskiego Zarzadu
Drog,
2) zastepowanie innych pracownikow Miejskiego Zarzadu Drog.

Zadania okresowe:
1) archiwizacja dokumentéw;
2) podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich
powierzonych czynnosci, a w szczegolnosci za:
1) przestrzeganie przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci;

2) dbatos¢ o wykonanie powierzonych zadan poprzez ich sumienne, bezstronne wykonanie;

3) przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna;

4) przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta Leszna;

5) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw;

7) dbanie o wizerunek Urzedu, wtasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

8) przestrzeganie przepiséw BHP i przepisow przeciwpozarowych;

9) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy;

10) oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig
elektryczng i cieplna;

11) powierzone mienie.

3. Zakres uprawnien:

1) kontrola realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych i remontowych;

2) wspodtdziatanie z inspektorami nadzoru inwestorskiego;

3) utrzymywanie kontaktow stuzbowych z przedstawicielami jednostek wspétdziatajgcych z
Miejskim Zarzadem Drdg;

4) udzielanie informacji mieszkancom miasta w zakresie prowadzonych spraw z
uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych,

5) postugiwanie sie pieczgtkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze techniczne;

pozadane: wyzsze o specjalnosci drogowej lub mostowej;

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: roczny staz pracy lub roczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

pozadana: 4-letni staz pracy na rownowaznym stanowisku w jednostce samorzgdowej;

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy;

pozadane:
— uprawnienia do kierowania robotami budowlanymi;
— uprawnienia projektowe.
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4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci w szczegdlnosci:

— Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

— Kodeksu Cywilnego;

— ustawy Prawo o ruchu drogowym;

— ustawy Prawo budowlane;

— ustawy Prawo zamoéwien publicznych i aktéw wykonawczych (przepisy regulujgce problematyke
zamoéwien publicznych);

— ustawy 0 zagospodarowaniu przestrzennym;

— ustawy o drogach publicznych;

— ustawy o samorzgdzie gminnym

— ustawy o samorzadzie powiatowym;

— ustawy o pracownikach samorzadowych;

— ustawy o ochronie danych osobowych;

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

— Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaty Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Urzedu Miasta Leszna.

Umiejetnosci:

1) Znajomos¢ i umiejetnos¢é stosowania przepisdw, ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

2) Komunikatywnos¢, kreatywnos¢, konsekwentne dagzenie do realizacji przyjetych celow
i zadan, tatwos¢ wyboru priorytetéw, praca w zespole.

3) Zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ dostosowania sie zmieniajgcej sie sytuacji, sprawna
organizacja przedsiewzie¢, tatwosé formutowania mys$li, umiejetnosé efektywnej pracy pod
presjg czasu.

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

Praca wymaga znajomosci obstugi m.in.: pakietu MS OFFICE w s$rodowisku Windows, urzgdzen
biurowych oraz umiejetnosci korzystania z internetu.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym Kkwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. przygotowania
i realizacji inwestycji drogowych w Miejskim Zarzadzie Drég.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze ftres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od ....... stycznia 2024 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego
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