zatacznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko : w Urzedzie Gminy Ciasha w wymiarze 1 etatu podinspektora do spraw
inwestycji i drogownictwa.

Referat : Referat Gospodarki Komunalnej

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
Na stanowisku podinspektora do spraw inwestycji i drogownictwa moze by¢ zatrudniona

osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw

publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

4) posiada wyksztatcenie wyzsze.

Kryteria
kwalifikacyjne

niezbedne

dodatkowe

wyksztalcenie

1. Wyksztatcenie wyzsze.

zawodowe

uprawnienia 1.Prawo jazdy kategorii B.
obstuga komputera Programéw pakietu Office
znajomos¢ jezykdw Jezyka niemieckiego

obcych

wiedza Znajomos¢é ustaw: Znajomos¢ ustaw:
| umisigtnogcl 1.Ustawa o samorzgdzie
zawodowe ) 1.Ustawa Kodeks postepowania

gminnym
2.Ustawa Prawo budowlane

3.Ustawa Prawo zaméwien
publicznych

administracyjnego.

Predyspozycje osobowosciowe:
Komunikatywnos¢ i tatwos$¢ przekazywania informaciji, uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ , umiejetnosc
pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ , doktadnosc.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLtUZBOWEJ

Bezposredni przetozony :
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;.
Przetozony wyzszego stopnia :

Wojt Gminy Ciasna.




D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

1.Planowanie,przygotowanie i koordynowanie gminnych zadan inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych.

2.Kompletowanie,kontrolowanie i sprawdzanie przydatnosci dokumentacji technicznych,

z zakresu inwestycji, prac remontowych i modernizacyjnych tgcznie z analizg materiatéw
geodezyjnych obejmujgcych zakres inwestyc;ji.

3.Sprawy zwigzane z zawieraniem umdw na wszystkie etapy prac zwigzanych z realizacja
inwestycji , modernizacji i remontu.

4. Sprawy uzgodnien lokalizacyjnych, technologicznych i realizacyjnych.

5. Sprawy z zakresu dokumentacji projektowo- kosztorysowych.

6.Sprawy z zakresu zgtoszeri i pozwolern na budowe.

7.Sprawy z zakresu przygotowania i przekazywania placéw budowy, modernizacji i remontu.
8. Sprawy z zakresu petnienia nadzoru autorskiego i inwestorskiego.

9.Sprawy z zakresu odbioru inwestycji , modernizacji i remontéw oraz ich przekazywanie do
eksploatacji.

10.Sprawy z zakresu zarzadzania siecig drog z uwzglednieniem, opiniowania i zaliczania do
wiasciwej kategorii.

11. Prowadzenie kontroli stanu technicznego drég, ulic, chodnikéw i mostow.

12.Sprawy z zakresu lokalizowania obiektéw w pasie drogowym.

13.Sprawy zimowego utrzymania drég wraz z wytonieniem Wykonawcy w tym zakresie.

14 Realizacja  wszelkich czynnosci ( w szczegdlnosci przygotowywanie Specyfikacji
Warunkéw Zaméwienia , projektéw umoéw, ustalanie wartosci zamoéwienia) zwigzanych z
prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z Prawem
Zamoéwien Publicznych dla planowanych inwestycji gminnych.

15.Sprawy zwigzane z przygotowaniem informacji statystycznych i sprawozdawczych.

Zakres ogolnych obowiazkow: Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ciasna , Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ciasna oraz obowigzkéw pracowniczych
wynikajgcych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg , o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Miejsce pracy: budynek administracyjny Urzedu
Gminy Ciasna (42-793 Ciasna ul. Nowa 1 a) , wyposazony w winde, z pomieszczeniami
sanitarnymi dostosowanymi do oséb niepetnosprawnych. State kontakty z interesantami,
przewaga wysitku umystowego.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzgdzenia biurowe.
Przewazajgca siedzgca pozycja pracy.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Stuzbowa.




