OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Petnomocnik ds. koordynacji spraw zwigzanych z modernizacjg Ptywalni Akwawit

2. Wydzial | Komérka organizacyjna:

Samodzielne stanowisko - Pelnomocnik ds. koordynacji spraw zwigzanych z modernizacjg Ptywalni
Akwawit

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;:

PPA

4. Zasady wspoitzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Zastepca Prezydent Miasta Leszna

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: -

b) pracownik jest zastepowany przez: -

c) pracownik wspotpracuje m. in. z:

- kadrg kierowniczg Urzedu Miasta Leszna,

- wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Leszna, a w szczegdlnosci Biurem
Zamowien Publicznych, Biurem Prawnym i Nadzoru Wiascicielskiego, Wydziatem
Infrastruktury Miejskiej, Wydziatem Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa,

- miejskimi jednostkami organizacyjnymi, w tym spotkami miejskimi,

- innymi jednostkami zewnetrznymi, w zakresie wykonywanych zadan

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1) Do zadan samodzielnego stanowiska - Peinomocnika ds. koordynacji spraw zwigzanych

z modernizacjg Ptywalni Akwawit nalezy m. in.:

a) koordynacja spraw w zakresie catoksztattu zadan zwigzanych z modernizacjg Ptywalni
Akwawit,

b) koordynowanie wszystkich etapédw modernizacji Ptywalni Akwawit w porozumieniu
z wydziatami i jednostkami merytorycznymi,

c) dbatos¢ o optymalizacje inwestycji z uwzglednieniem zapotrzebowania rynku lokalnego
i ogolnych trendow,

d) formutowanie zatozen i planéw optymalizacji technicznej obiektu, w tym opracowania polityki
zatrudniania oraz polityki biznesowo-marketingowej podczas prowadzenia inwestycji w celu
optymalizacji przysztych zyskow,

e) planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan,

f) nadzér nad rzeczowymi planami inwestycji obiektu,

g) kontrola budzetu inwestycji,

h) stata wspétpraca z instytucjami merytorycznymi, doradcami oraz merytorycznymi wydziatami
Urzedu Miasta Leszna w zakresie realizacji modernizacji ptywalni Akwawit,

i) koordynacja i nadzér nad pracami Wykonawcow przy realizacji modernizacji obiektu,

i) przedktadanie Prezydentowi Miasta Leszna sprawozdan z efektéw pracy,

k) wykonywanie zadan organizacyjnych w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
inwestycyjnych,

[) state Sledzenie m. in. regulacji prawnych i orzecznictwa dotyczgcych kwestii realizacji
modernizacji Ptywalni Akwawit.

2) Wpykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania samodzielnego stanowiska -

Petnomocnik ds. koordynaciji spraw zwigzanych z modernizacjg Ptywalni Akwawit.




3)

4)
5)

6)

Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych czynnosci.

Przygotowywanie i aktualizacja regulaminéw oraz procedur w zakresie zajmowanego stanowiska.
Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowej Urzedu:
zarzgdzen, regulaminow, procedur i informacji w zakresie zajmowanego stanowiska.
Prowadzenie rejestrow, w zakresie dziatania wtasnej komérki organizacyjnej m. in.: teczek spraw,

akt i innych dokumentow.
7) Archiwizacja dokumentow.
8) Udziat w szkoleniach specjalistycznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

samodzielnego stanowiska — Petnomocnik ds. koordynacji spraw zwigzan
Ptywalni Akwawit, w szczegdlnosci za:

niejawnych;

Urzedu Miasta Leszna;
4) przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna, procedur

Pracy Urzedu Miasta Leszna;

5) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

6) przestrzeganie przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

7) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy;

8) oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami
elektryczng i cieplng;

9) powierzone mienie;

10) dbanie o wizerunek Urzedu.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich
powierzonych obowigzkéw, wiasciwe i terminowe zafatwianie spraw zwigzanych z dziatalno$cig

ych z modernizacjg

1) przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynno$ci;
2) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji

3) przestrzeganie postanowien regulaminéw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowag

wewnetrznych oraz

postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Regulaminie

biurowymi, energig

3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegdlno$ci do:
1) sprawowania kontroli w ramach dziatan i kompetencji,

Ptywalni Akwawit,
3) postugiwania sie pieczatkg imienna,

Prezydenta Miasta Leszna.

2) wnioskowania do Prezydenta Miasta Leszna w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan
samodzielnego stanowiska — Petnomocnik ds. koordynacji spraw zwigzanych z modernizacjg

4) wykonywania czynnosci okreslonych w upowaznieniach i petnomocnictwach wydanych przez

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie ekonomiczne i/lub prawo

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 5-letni staz pracy

pozadana:
- doswiadczenie zawodowe w rozwigzywaniu probleméw prawnych,
- doswiadczenie zawodowe w zakresie marketingu i zarzgdzana,

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Pracownik jest zobowigzany do znajomosci, w szczegdlnosci:
1) ustaw:
— o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
— o finansach publicznych,
— o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
— o dostepie do informaciji publicznej,




2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

— 0 partnerstwie publiczno-prywatnym,

— 0 samorzgdzie gminnym,

— 0 samorzgdzie powiatowym,

— o pracownikach samorzgdowych,

— 0 ochronie danych osobowych,

— o ochronie informacji niejawnych,

— odrogach publicznych,

— Prawo budowlane,

— Prawo zamoéwien publicznych i aktéw wykonawczych (przepisy prawne regulujgce
problematyke zamdwien publicznych),

— Kodeks postepowania administracyjnego,

rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

zarzgdzeh Prezydenta Miasta Leszna, uchwat Rady Miejskiej Leszna oraz przepisow

i procedur wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna,

obowigzujgcych norm i branzowych warunkéw technicznych,

pozostatych przepiséw prawnych w procesie inwestycji budowlanych,

znajomosci i umiejetnosci stosowania przepiséw, ustaw i rozporzgdzen oraz innych

obowigzujgcych przepisdéw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska,

przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych,

umiejetnos¢ analizy tresci dokumentéw dotyczacych kosztéw realizacji i finansowania

projektow inwestycyjnych.

Umiejetnos$é: pracy pod presjg czasu, pracy w zespole, analitycznego oraz logicznego myslenia,
korzystania i stosowania przepiséw prawa, stosowania wtasnej oceny w wyborze rozwigzan, zdolnosé
do samodzielnego i odpowiedzialnego podejmowania decyzji kierujac sie wiedzg i staranng oceng.

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

Praca wymaga znajomosci obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz programéw niezbednych
do wykonywania zadan.




