Imie i nazwisko pracownika:
OPIS STANOWISKA PRACY

DANE PODSTAWOWE

Komérka organizacyjna: Wydziat Inwestycji i Drég

A.
1
2. Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds. inwestycji
3. Symbol stanowiska pracy: WI

4. Zasady wspéizaleznosci stuzbowej:
Bezposredni przetozony: Zastepca Naczelnika Wydziatu
Przetlozony wyzszego stopnia: Naczelnik Wydziatu

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk - nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:
a) Pracownik zastepuje: Stanowisko ds. zarzadzania
b) Pracownik jest zastepowany przez: Stanowisko ds. zarzadzania

B.ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zadania i obowiazki pracownika

I. Zadania i obowigzki o charakterze ogélnym:
Zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gostyniu.

II. Zadania i obowigzki o charakterze szczegétowym:

1) nadzoér oraz biezgca kontrola rzeczowo-finansowa wydatkow na inwestycje (innych niz
drogowe),

2) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wiasciwego prowadzenia
procesu przygotowania inwestycji (innych niz drogowe) do realizacji,

3) przygotowanie do zawarcia umow z wykonawcami o wykonanie prac projektowych,
ekspertyz, opracowan geodezyjnych oraz innych dotyczacych inwestycji (innych niz
drogowe),

4) przygotowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem terenéw przewidzianych pod
inwestycje (innych niz drogowe), niezbednych dla wtasciwej realizacji inwestycji,

5) nadzoér merytoryczny nad realizacjq inwestycji (innych niz drogowe),

6) prowadzenie czynnosci odbiorczych i rozliczeniowych inwestycji (innych niz drogowe)z
wykonawcami,

7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji przeprowadzonych inwestycji (innych
niz drogowe) ,

8) przygotowanie materiatéw niezbednych do przeprowadzenia procedur zwigzanych z
realizacjg zamowien publicznych dotyczacych inwestycji (innych niz drogowe),

9) udziat w komisjach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na inwestycje,

10) wspdtpraca z innymi podmiotami realizujgcymi inwestycje (inne niz drogowe)na
potrzeby Powiatu i Skarbu Panstwa,

11) udziat w procesie przygotowania i realizacji inwestycji (innych niz drogowe) wspdlnych
z innymi podmiotami, w zakresie okre$lonym w umowach zawartych przez Powiat,

12) nadzorowanie pod wzgledem technicznym budynkéw wchodzacych w skiad powiatowego
zasobu nieruchomosci oraz nieruchomosci Skarbu Panstwa,

13) przygotowanie, realizacja i rozliczanie remontéw wykonywanych w obiektach
stanowigcych wytaczng wiasnos¢ Powiatu (w tym budynkow Starostwa Powiatowego) i
Skarbu Panstwa oraz koordynacja robot inwestycyjnych w obiektach jednostek
podlegtych,

14) biezgce utrzymanie pod wzgledem technicznym nieruchomosci, budynkodw i lokali, w
tym budynkow Starostwa Powiatowego (wtasnych i najmowanych od o0sdb trzecich)

15) sporzadzanie i nadzorowanie uméw najmu/dzierzawy/uzyczenia, od podmiotow
zewnetrznych, nieruchomosci wykorzystywanych przez Starostwo Powiatowe na
potrzeby witasne;

16) sporzadzanie i nadzorowanie umow najmu/dzierzawy/uzyczenia nieruchomosci
nalezacych do Starostwa Powiatowego na potrzeby innych podmiotéw;




17) sporzadzanie planu zamdwien publicznych dotyczacych inwestycji (innych niz drogowe)

2. Pracownik ma prawo do:

1) uzyskania od przetozonego wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych
czynnosci i spraw.

2) skiadania wnioskéw w zakresie usprawnienia dziatalnosci Wydziatu
i zatatwiania spraw;

3) przetwarzania danych osobowych w zakresie zawartym w upowaznieniu;

4) wykonywania czynnosci w imieniu organu, zgodnie z nadanymi upowaznieniami.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie :
Niezbedne: wyzsze
Pozadane: wyzsze o kierunku budownictwo lub pokrewne

2. Doswiadczenie zawodowe:

Niezbedne: 2-letni staz pracy

Pozadane: 4-letni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w administracji
samorzadowej lub panstwowej

Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
Niezbedne:

1)  znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z procesem przygotowania i realizacji
inwestycji, w tym prawa budowlanego i kodeksu postepowania administracyjnego,
finansow publicznych, samorzadu powiatowego,

2) znajomos$¢ procedur przygotowania procesu inwestycyjnego.

3) umiejetnosc obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu

Office,
4) posiadanie prawa jazdy kat. B,
Pozadane:

1) umiejetno$¢ samodzielnego prowadzenia procesu inwestycyjnego,

2) umiejetnos¢ sporzadzania kosztoryséw oraz ich weryfikacji,

3) posiadanie uprawnien do wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie,

4) kreatywnosé, rzetelnosé, obowigzkowosc,

5) odpowiedzialnosg,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) fatwosc¢ w nawigzywaniu kontaktow,

8) odpornos¢ na stres.

D. OSWIADCZENIE

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien na Stanowisku ds.
inwestycji

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam niniejszy ,, Opis stanowiska pracy”.

(data i podpis Starosty)
Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego , Opisu stanowiska pracy” jest mi znana i zobowigzuje sie
do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej.

(data i podpis pracownika)




