	OPIS STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE GMINY STAROGARD GDAŃSKI


A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY

	1
	Stanowisko


	Stanowisko ds. inwestycji

	2
	Wydział


	Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej


B. WYMOGI  KWALIFIKACYJNE

	1
	Wykształcenie


	Wyższe techniczne o kierunku budowlanym

	2
	Doświadczenie zawodowe


	Nie wymagane, ale preferowane, co najmniej 3-letnie doświadczenie zawodowe, zgodnie z wykształceniem

	3
	Umiejętności zawodowe


	Bardzo dobra obsługa komputera i innych urządzeń biurowych,



	4
	Predyspozycje osobowościowe


	Komunikatywność, staranność, cierpliwość, dobra organizacja pracy, samodzielność


C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

	1
	Bezpośredni przełożony
	Naczelnik Wydziału Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej

	2
	Osoba na stanowisku zastępuje:
	Inspektora ds. inwestycji

	3
	Osoba na stanowisku jest zastępowana przez:
	Inspektora ds. inwestycji

	4
	Współpraca z innymi podmiotami


	- jednostki organizacyjne gminy,

- urzędy administracji rządowej i samorządowej różnego   

  stopnia,

- wykonawcy zadań inwestycyjnych,

- gestorzy sieci na terenie gminy,

- zarządy dróg.




D. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

	1
	Zadania główne:
	a) sprawdzanie i weryfikacja projektów inwestycyjnych,

b) przedmiarowanie i kosztorysowanie robót budowlanych,

c) koordynacja i nadzór nad realizowanymi inwestycjami,

d) podejmowanie działań zapewniających właściwą obsługę techniczną i dokumentacyjną inwestycji,

e) współpraca z projektantami inwestycji oraz wszystkimi osobami uczestniczącymi w procesie inwestycyjnym, w tym z osobą zajmującą się pozyskiwaniem środków finansowych ze źródeł zewnętrznych,

f) odbiory wykonanych robót i ich kwalifikacja do zapłaty,

g) przekazanie inwestycji do użytkowania,

h) udział w rozliczeniu inwestycji,

i) prowadzenie dokumentacji przetargowej dla inwestycji oraz udział w pracach komisji przetargowej.



	2
	Znajomość przepisów prawnych
	Kodeks Postępowania Administracyjnego,

Ustawa o samorządzie gminnym,

Prawo budowlane

Prawo zamówień publicznych


E. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

	1
	Sprzęt 

i urządzenia
	Zestaw komputerowy z oprogramowaniem




