Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 8 lutego 2019 1.

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy:

1. |Nazwa komoérki organizacyjnej Wydziat Zaméwien Publicznych, Inwestycji
i Funduszy Zewnetrznych
2. | Symbol komérki pracy/stanowiska pracy ZIF
3. |Nazwa stanowiska pracy stanowisko ds. inwestycji kubaturowych i liniowych
4. |Cel istnienia stanowiska pracy Czynnosci w zakresie przygotowania i realizacji

I1. Miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej:

inwestycji

5. |Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydzialu
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania brak
7. |Liczba podleglych pracownikéw brak
8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje) stanowisko ds. inwestycji kubaturowych i liniowych
9. |Zastepstwo bierne (pracownik jest stanowisko ds. inwestycji kubaturowych i liniowych
zastepowany)
10. |Czas pracy pely etat
II1. Wymagania stanowiska: Niezbedne Dodatkowe
11. | Wyksztalcenie Wyzsze techniczne
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w 3 lata
latach)
13. |Znajomos¢ jezyk6éw obcych -
Zgodnie z art. 6, ust. 11 3 Znajomos¢
ustawy o pracownikach programéw do
samorzadowych projektowania CAD,
programéw
kosztorysowych
umiejetnos¢
wykonywania analiz
efektywnosci
14. |Wymagania szczegotowe energetycznej dla
inwestycji z zakresu
gospodarki
niskoemisyjnej,
uprawnienia do
sporzadzania
charakterystyk i
audytow
energetycznych

IV. Zadania i obowiazki pracownika:

Zadania gtéwne:

15.

a) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych inwestycji i remontéw od oséb fizycznych, prawnych

i innych, gromadzenie danych,




g)

h)

przygotowanie materiatdw do planu budzetu inwestycyjnego oraz projektu budzetu miasta
w zakresie finansowania poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

inicjowanie i podejmowanie dzialan w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan inwestycyjnych,

przygotowanie materiatéw dla potrzeb przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

uczestniczenie w procesie przygotowania wnioskow w celu pozyskania $rodkéw
zewnetrznych,

kontrola jakosci wykonywanych prac i uczestniczenie w odbiorach prac wynikajacych
z zawartych umoéw, uczestniczenie w radach budowy/naradach koordynacyjnych w celu
rozwigzywania biezacych probleméw zwiazanych z realizacja inwestycji, ocena zgodnosci
dokumentacji projektowej z wymaganiami wynikajacymi z umowy, kontrolowanie prac
projektowych i rob6t w zakresie prawidtowej realizacji,

rozliczanie inwestycji i otrzymanych dotacji na zadania inwestycyjne, sprawozdania GUS,
przekazywanie zakonczonych inwestycji na S$rodki trwale, przeglady gwarancyjne,
opracowywanie prognoz, analiz oraz ocen dotyczacych dzialalnosci inwestycyjnej,
wspoltdziatanie z innymi wydziatami urzedu, gestorami sieci, zarzadcami drég oraz urzedami
administracji publicznej w zakresie pozyskiwania uzgodnien, opinii, zezwolen, wspolnej
koordynacji dzialan, a takze przy promocji projektow inwestycyjnych.

Zadania dodatkowe:

16. | wspétdziatanie z innymi wydziatami przy opracowywaniu dokumentéw strategicznych gminy, planéw
programoéw.
17. |ZnajomoS$¢ przepisow prawnych:
Niezbedne Prawo zamowien publicznych, Prawo budowlane,
ustawa o samorzadzie gminnym
Dodatkowe warunki techniczne obowiazujace w budownictwie,
ustawa o charakterystyce energetycznej budynkow,
Prawo wodne, Prawo energetyczne
Niezbedne Dodatkowe
Systematyczno$¢,
komunikatywnos¢,
) sumiennos¢, umiejetnos¢
18. | Cechy/postawy/zachowania pracy w zespole, zdolnoSci
organizacyjne, kreatywno$¢,
zdyscyplinowanie,
umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa -
Organy architektoniczno-budowlane (Starostwo,
Nadzér Budowlany, Wojewoda);
Gestorzy mediow: sieci wodno-kanalizacyjnej,
elektroenergetycznej., gazowej, telekomunikacyjnej,
sieci kablowe, cieptownicze;
20. |Wspdlpraca i kontakty zewnetrzne Organy opiniujace: SANEPID, Komendant Strazy

V. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownika:

21.

Odpowiedzialnos¢

Pozarnej, Starosta, Wojewoda;

Projektanci, wykonawcy robét, dystrybutorzy,
dostawcy, firmy branzowe;

Organy administracji publicznej i jednostki
organizacyjne Gminy

Pracownik ponosi okreslong prawem
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz




terminowe wykonanie zadan i obowigzkéw
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu i
niniejszym zakresie oraz za zaniechanie niezbednego
dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowaq i karng za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.

1. Uzyskiwanie od przelozonego $cistego okreslenia
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Uzyskiwanie od bezposredniego przelozonego
wskazdwek odnosnie sposobu zalatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja w
danej sprawie.

4. Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien

w dzialalnosci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skladanie wnioskéw w sprawach awanséw, nagrod
i kar regulaminowych w stosunku do podlegltych sobie
pracownikéw.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie

22. |Uprawnienia

przepisow.
VI. Dane koncowe:

Data Podpis i pieczec

’ . : Kierownik Wydziatu
23. |Opracowujacy opis stanowiska pracy 20.02.2019 Zaméwiers, Inwestycji

i Funduszy Zewnetrznych
/~/ Dariusz Adamczyk
Data Podpis i piecze¢
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy Sekretarz Miasta

20.02.2019 /-/ Arkadiusz Wilenski




