OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy:

mtodszy referent ds. inwestycji i zamdwien publicznych

2. Komérka organizacyjna
Samodzielne stanowisko

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga i nadzér inwestycji gminnych oraz prowadzenie postepowan w trybie prawa zaméwien

publicznych

4. Warunki pracy:
wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:
grupa (do XI) kwota (do 3.600 z)

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy
5. Przefozeni:

Bezposredni — Wajt Gminy

6. Sciezki awansu zawodowego

Ze stanowiska mfodszego referenta jest mozliwy awans zawodowy na stanowisko referenta,

podinspektora, inspektora

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:
1) obstuga i nadzor proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadan przyjetych w planach rozwoju;

2) koordynacja i wspétpraca z wtasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji wspdlnych i

towarzyszacych;
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 umdéw o wykonanie robot
budowlano-montazowych oraz innych;

6) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami;
7) przygotowywanie i prowadzenie przetargdw;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z budowga, modernizacjg i utwardzaniem drég, ulic, mostow,
placow, parkingéw oraz organizacjg ruchu drogowego;

10) prowadzenie wszystkich inwestycji i remontdw zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych;
11) ogtaszanie i prowadzenie postepowan o zamodwieniach publicznych;

12)organizowanie obstugi zebran sottysow zwotywanych przez Wajta lub Przewodniczgcego Rady
Gminy Wodzierady prowadzenie dokumentacji tych zebran;

13)na wniosek sottysa udzielanie pomocy w przygotowaniu materiatdow i organizacji zebrania;
14)opracowanie harmonogramu zebran wiejskich;

15)prowadzenie ewidencji sktadow osobowych organdéw samorzgdu mieszkancéw;
16)prowadzenie zbioru protokotéw wiejskich;

17)prowadzenie rejestru wnioskdw mieszkancow i przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie z
dyspozycja

18)przygotowanie we wspotdziataniu z innymi stanowiskami pracy materiatéw informacyjnych

na zebrania wiejskie;

19)prowadzenie wspodtpracy z radami soteckimi, organizowanie obstugi zebran wiejskich;
20)opracowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych funduszu soteckiego;

21)informowanie sotectw o wysokosci funduszu soteckiego;

22)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow sotectw o dofinansowanie przedsiewzie¢ w ramach
funduszu soteckiego;

23)opracowanie projektu funduszu soteckiego , na podstawie wnioskow sotectw;

24)przekazywanie projektu funduszu soteckiego Skarbnikowi celem ujecia w projekcie budzetu

gminy;



25)realizacja przedsiewzie¢ w ramach funduszu soteckiego;

26)udzielanie informacji i wyjasnier w sprawach funduszu soteckiego i mozliwosci realizacji
przedsiewzie¢ w jego ramach;

27)pomoc i wspodtpraca sotectwami w przygotowaniu wnioskow.

2. Zakres odpowiedzialnosci

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

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie :

Wyisze — odpowiednie]j specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym stanowisku
(preferowane o kierunku budownictwa)

2. Doswiadczenia zawodowe:

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

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc :

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawa o funduszu soteckim,

Prawo zamodwien publicznych,

ustawy o finansach publicznych

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej

4. Znajomosc¢ pozostatych zagadnien:

Wiedza ogdlna z zakresu administracji publiczne;.
5. Cechy osobowosci:

Komunikatywnos¢, ujmujacy sposéb bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwatosé



6. Dyspozycyjnos¢:
Praca wymaga pozostawania w dyspozycji przetozonych po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
7. Umiejetnosc:

Umiejetnos¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa.

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

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

Wojt
/-/ Renata Szafranska



