OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji drogowych oraz biezgcego utrzymania drdg i ulic
(INF-MZD-VI)

2. Wydzial /| Komérka organizacyjna:

Wydziat Infrastruktury Miejskiej Miejski Zarzad Drog

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjne;j:

INF-MZD

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przelozony: Z-ca Naczelnika Wydziatu Infrastruktury Miejskiej - Kierownik Miejskiego
Zarzadu Drég (INF-MZD-I)

Przelozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Miejskiej — Inzynier Miejski (INF-I)

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegltych stanowisk: -

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:-

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach:
— ds. przygotowania i realizacji inwestycji o$wietlenia ulicznego (INF-MZD-V)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach:
— ds. przygotowania i realizacji inwestycji oswietlenia ulicznego (INF-MZD-V)

c) pracownik wspétpracuje m. in. z:
— pozostatymi pracownikami Miejskiego Zarzadu Drég oraz wszystkimi pracownikami Wydziatu
Infrastruktury Miejskiej,
— pracownikami brygady remontowej Miejskiego Zarzgdu Drég,
— Strazg Miejska,
— wszystkimi pracownikami Urzedu Miasta Leszna,
— _innymi podmiotami, jesli wymagajg tego zadania przypisane do stanowiska pracy.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1) przygotowanie postepowan zamowien publicznych dla prowadzonych zadan, prowadzenie
rejestréw oraz sprawozdan z udzielonych zamdwien.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég i ulic dla ktérych zarzadca jest
Miejski Zarzad Drog, a w szczegdlnosci w zakresie:
a) zimowego utrzymania drog,
b) utrzymania nawierzchni gruntowych,
c) remontéw czgstkowych nawierzchni bitumicznych,
d) remontéw czgstkowych nawierzchni z prefabrykatow betonowych,
e) wykonywania nawierzchni z destruktu asfaltowego,
f) odnowy oznakowania poziomego,
g) utrzymania sygnalizacji $wietinych,
h) zapewnienia dostaw elementéw oznakowania pionowego oraz urzgdzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego;
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3) przygotowanie i prowadzenie inwestycji drogowych;

4) przygotowanie decyzji na lokalizacje urzadzen w pasach drogowych;

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

6) uczestnictwo w spotkaniach roboczych, odbiorach roboét, przeglgdach w okresie biegu gwaranciji
i rekojmi;

7) udziat w czynnosciach odbioru wykonanych robét drogowych;

8) weryfikacja wycen sporzadzanych przez wykonawcéw robét drogowych;

9) wspodtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta Leszna w zakresie bezpieczenstwa,
utrzymania i ochrony drég;

10) przygotowywanie i aktualizacja regulaminéw oraz procedur w zakresie zajmowanego stanowiska.

11) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowej Urzedu
m. in.: zarzadzen, regulaminéw, procedur i innych dokumentéw oraz informacji w zakresie
zajmowanego stanowiska;

12) biezgce zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow,

13) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez Miejski
Zarzad Drog.

W pozostalym zakresie:

1) zastepowanie innych pracownikow Miejskiego Zarzadu Drég w Wydziale Infrastruktury Miejskiej;

2) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania Miejskiego Zarzgdu Drog;

3) wspdidziatanie przy realizacji innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu Infrastruktury
Miejskiej;

4) obstuga administracyjno-kancelaryjna Miejskiego Zarzadu Drég, a w szczegdlnosci: prowadzenie
rejestrow biura (m. in. teczek spraw i akt), przygotowanie pism do wysytki, w tym rejestrowanie oraz
przekazywanie pism do wysyiki, w zakresie zajmowanego stanowiska;

5) udziat w szkoleniach;

6) podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie;

7) archiwizacja dokumentéw..

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe wykonywanie wszystkich

powierzonych czynnosci, a w szczegdlnosci za:
1) przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynno$ci;

dbato$¢ o wykonanie powierzonych zadan poprzez ich sumienne wykonanie;

przygotowanie decyzji na lokalizacje urzgdzen w pasach drogowych;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta

Leszna;

przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych obowigzujgcych

w Urzedzie Miasta Leszna;

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

8) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw;

9) poprawng archiwizacje dokumentow;

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

11) przestrzeganie przepisOw bhp i przepiséw przeciwpozarowych;

12) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy;

13) oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materialami biurowymi, energig
elektryczng i ciepina;

AR
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3. Zakres uprawnien:

Pracownik posiada uprawnienia w szczegoélnosci do:

1) postugiwanie sie pieczgtkg imiennag;

2) utrzymywanie kontaktéw stuzbowych =z przedstawicielami jednostek wspétdziatajacych
z Miejskim Zarzgdem Drég w Wydziale Infrastruktury Miejskiej;

3) wykonywania czynnos$ci okreslonych w upowaznieniach i petnomocnictwach wydanych przez
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Prezydenta Miasta Leszna m.in. do:
a) kontroli realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych i remontowych;
b) wspdidziatania z inspektorami nadzoru inwestorskiego.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne wyksztatcenie wyzsze techniczne o specjalnosci: drogowej / mostowej / inzynierii transportu /
budownictwa / inzynierii sanitarnej

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku

pozadane:
1) staz pracy w administracji publicznej,
2) doswiadczenie zawodowe w:
— wykonywaniu samodzielnych funkcji w budownictwie,
— wykonywaniu projektéw w budownictwie,
— zakresie wykonawstwa robot, nadzoru nad robotami oraz utrzymania infrastruktury
technicznej w drogownictwie Ilub budownictwie, a takze na podobnych stanowiskach
w administracji panstwowej i samorzadowej

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy

pozadane:
— uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi;
— uprawnienia budowlane do projektowania

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

1) Znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych, m. in. w zakresie przepisow:

— Kodeksu postepowania administracyjnego;

— Kodeksu cywilny;

— Prawo o ruchu drogowym;

— Prawo budowlane;

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

— ustawa o drogach publicznych;

— ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

— ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

— ustawa o samorzgdzie gminnym;

— ustawa o samorzadzie powiatowym;

— ustawa o pracownikach samorzadowych;

— ustawy o ochronie danych osobowych;

— ustawy o ochronie informaciji niejawnych;

— ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.

— rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych,

— zarzadzen Prezydenta Miasta Leszna, Uchwal Rady Miejskiej Leszna oraz przepisow
i procedur wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna,

— przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych.

2) Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw, ustaw i rozporzgdzeh oraz innych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

3) Umiejetnos¢: konsekwentnego dgzenia do realizacji przyjetych celdéw i zadan, praca w zespole,
zdolnosci analityczne, dostosowania sie zmieniajgcej sie sytuacji, sprawnej organizacji
przedsiewzie¢, efektywnej pracy pod presjg czasu, komunikatywnos¢, kreatywnosé, tatwosé
wyboru priorytetéw oraz formutowania mysli.
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5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga znajomosci obstugi komputera (pakiet MS OFFICE w $rodowisku Windows),
programéw do kosztorysowania, programu AutoCad, urzgdzen biurowych oraz innych programéw
niezbednych do wykonywania zadan.
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