Urzad Miasta Czarnkow

P1. Wolnoéci 6

64 - 700 Czarnkow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK.2003. .2015

CZESC I: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa
symbol

komérka organizacyjna

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. gospodarki komunalnej
w Referacie Techniczno Inwestycyjnym

B

Referat Techniczno-Inwestycyjny

Peten etat, system czasu pracy-réwnowazny 4.
dobowy wymiar czasu pracy- do 12 godzin, norma
tygodniowa - przecietnie 40 godzin, miesieczny okres
rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegto$é bezposrednia
podlegtosc posrednia
podlega mu

sprawuje nadzér nad

wspbtpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego
Zastepca Burmistrza
NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

wspdtpraca z innymi pracownikami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi wykonujacymi zadania gminy,
Z wykonawcami z zewnatrz, zarzadcami drog powiatowych

i wojewddzkich, Starostwem Powiatowym

Kierownika Referatu Techniczno-Inwestycyjnego

Kierownika Referatu Techniczno-Inwestycyjnego

II. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. 0Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy (gltéwne cele stanowiska)

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i drogownictwa

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkdéw

pracownika

samorzadowego nalezy dbatos¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o drodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

e  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

s udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentdéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

+ dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz

wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzeganie requlaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdow

przeciwpozarowych,

przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikdow Urzedu Miasta Czarnkow,

» stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcji, regulamindw i zarzadzen.
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3. Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku

o przygotowanie dokumentacji dotyczacej inwestycji i remontéw w zakresie gospodarki komunalnej i drog,
° prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem, zamknieciem, przegladami i rozliczeniem inwestycji
ujetych w budzecie miasta; prowadzenie nadzoru inwestorskiego w zakresie drog,
o wspotpraca z innymi komérkami urzedu w zakresie zaméwien publicznych dokonywanych w zwigzku z ich
dziatalnoscia,
przekazywanie informacji do ogdinej ewidencji srodkéw trwatych do Referatu Finansowego,
wykonywanie robdt interwencyjnych oraz zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem drég miejskich,
realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdu z drogi oraz
naliczanie optat i kar za ich zajecie,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem i udostepnianiem drég zarzadzanych przez miasto,
° prowadzenie i aktualizowanie na biezaco, w formie elektronicznej, ewidencji sieci drog publicznych
w miescie,
¢  koordynowanie utrzymania porzadku i czystosci w miescie,
. wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie zieleni i zadrzewien
na terenie miasta,
nadzér techniczny nad targowiskami i szaletami miejskimi,
koordynowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych,
sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
organizacja i nadzér robdét publicznych i prac interwencyjnych organizowanych przez gmine,
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. wspotpraca przy organizacji technicznej zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

4. Upowaznienia |

» do odbioru i kontroli merytorycznej faktur w procesie kontroli finansowej w zakresie spraw
prowadzonych przez pracownika,

* poswiadczenie zgodnosci z oryginatem kopii dokumentéw wytworzony na stanowisku,

s podpisywanie pism urzedowych w sprawach prowadzonych na stanowisku.

III. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE I KOMPETENCYNE

e wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego
stopnia

o petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane
Zz  oskarzenia publicznego lub umysine

1. Wymagania niezbedne przestepstwo skarbowe

* obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg
ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i3 ustawy =z dnia 21 Ilistopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.)

e  wyksztatcenie wyzsze o kierunku budowlanym,

e znajomosc regulacji prawnych: prawo budowlane
z przepisami wykonawczymi, ustawy
o drogach publicznych, o samorzadzie gminnym,
prawo energetyczne, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, instrukcji kancelaryjne;j,

2. Wymagania dodatkowe ¢ uprawnienia budowlane, drogowe,

« umiejetnosc obstugi pakietéw biurowych,

. umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,

e wysoka kultura osobista, umiejetnosci
interpersonalne  niezbedne dla prawidtowej
obstugi klienta, otwartos¢ na wspotprace, dobra
organizacja pracy, odpowiedzialno$é, doktadnosé,
uczciwose.

IV. INNE WYMAGANIA
e w Urzedzie obowigzuje strdj klasyczny,
s wymagany udziat w opracowywaniu procedur organizacyjnych oraz w statym doskonaleniu jakosci obstugi

klienta,
e pracownik zobowigzuje sie nie instalowac i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programéw innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.



IV. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU I WARUKACH PRACY

® Wynagrodzenie ustala sie w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikéw samorzadowych oraz regulamin
wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkéw

o Warunki pracy:

-miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na II pietrze; warunki pracy na stanowisku bezpieczne; budynek

wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wozkiem inwalidzkim na parter; budynek wyposazony w winde;

pomieszczenie pracy nie jest dostosowane dla oséb poruszajacych sie na woédzku inwalidzkim,

-stanowisko pracy-stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze; przemieszczaniem sie wewnatrz i na
zewnatrz budynku (na terenie miasta ),

- na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym; praca

w zespole; codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

V. INFORMACIE UZUPEENIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska traca waznos¢ wczesniej obowiazujace stanowiskowe karty pracy.

Grzegorz Kazmierczak

AR Anna Wojtkowiak
sprawdzit Beata Raczka
zatwierdzit

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia

Niniejszym oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajaca z zakresu czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, ze ponosze osobistg
odpowiedzialnosc za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wlasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetencji

Podpis pracownika, data:




