OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

miodszy referent ds. inwestycji i zamdwien publicznych

2. Komoérka organizacyjna

Samodzielne stanowisko

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga i nadzor inwestycji gminnych oraz prowadzenie postepowan w trybie prawa
zamoOwien publicznych

4. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (do XI)

kwota (do 2.600 z)

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelozeni:

Bezposredni — Wojt Gminy

6. Scie zki awansu zawodowego

Ze stanowiska miodszego referenta jest mozliwy awans zawodowy na stanowisko
referenta, podinspektora, inspektora

B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowi gzkow:

1) obstuga i nadzér proceséw inwestycyjnych i remontow dla zadan przyjetych w
planach rozwoju;
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2) koordynacja i wspoOtpraca z whkasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania
inwestycji wspélnych i towarzyszgcych;

3) biezgce utrzymanie drog gminnych;

4) zapewnienie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczenia
jej wykonawcy w zakresie i terminach z nim uzgodnionych;

5) przygotowywanie dokumentacji formalnej zwigzanej z zawieraniem umow o
wykonanie robot budowlano-montazowych oraz innych;

6) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami;

7) przygotowywanie i prowadzenie przetargow;

8) przygotowywanie odbioru inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektéw,
lub robot po sprawdzeniu nalezytego ich wykonania i w zakresie ustalonym w
zatwierdzonej dokumentacji projektowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg i utwardzaniem drog,
ulic, mostow, placéw, parkingdbw oraz organizacjg ruchu drogowego;

10)prowadzenie wszystkich inwestycji i remontow zgodnie z ustawg — Prawo
zamoOwien publicznych;

11)prowadzenie dziatan w celu pozyskania srodkow pozabudzetowych;

12)przygotowywanie projektow do programéw unijnych;

13)ogtaszanie i prowadzenie postepowan o zamowieniach publicznych;

14)przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i ich biezgca obstuga.

2. Zakres odpowiedzialno sci

Mtodszy referent ds. inwestycji i zamdwien publicznych ponosi odpowiedzialnos$¢ za
prawidiowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w
powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych obowigzkéw wynikajgcych z
przepisow prawa.

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie :

Wyzsze - odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym
stanowisku

2. Doswiadczenia zawodowe:

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej umozliwiajgce
wykonywanie zadan wymienionych w pkt. B

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc :
ustawy 0 samorzgdzie gminnym,
Prawo zamowien publicznych,




ustawy o finansach publicznych

ustawy o0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
kodeksu postepowania administracyjnego,

instrukcji kancelaryjnej

4. Znajomo $¢€ pozostatych zagadnie n:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publiczne;.

5. Cechy osobowo $ci:

Komunikatywnos¢, ujmujgcy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé,
szacunek do drugiego cziowieka, wytrwatosc

6. Dyspozycyjno $¢:

Praca wymaga pozostawania w dyspozycji przetozonych po godzinach pracy i w dni
wolne od pracy.

7. Umiejetno $¢:

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwosc
nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z
przepisow prawa.

8. Obstuga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny,
narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w sSrodowisku
WINDOWS (WORD, EXCELL).

Wit

/-/ Bo zena Plonek

Wodzierady, dnia 16 czerwca 2014 r.




