Urzad Miasta Czarnkéw

Pl. Wolnosci 6

64 - 700 Czarnkéw

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

CZESCI: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa
symbol

komdrka organizacyjna

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. inwestycji w  Referacie
Techniczno Inwestycyjnym

TI

Referat Techniczno-Inwestycyjny

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

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegtos¢ bezposrednia
podiegto$¢ posrednia
podlega mu

sprawuje nadzér nad
wspotpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyinego
Zastepca Burmistrza
NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

wspllpraca z innymi pracownikami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi wykonujacymi zadania gminy

pracownika ds. pozyskiwania $rodkéw budzetowych

pracownika ds. pozyskiwania $rodkéw budzetowych

II. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogobina charakterystyka wykonywanej pracy (gtéwne cele stanowiska)

Prowadzenie spraw inwestycji, remontéw i utrzymania obiektéw komunalnych

2, Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegéinosci:
»  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
e wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
¢ udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
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, podwiadnymi oraz
wspdtpracownikami,
zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkéw,
stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcii, regulaminéw i zarzadzen.




3. Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku

¢  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji i remontéw,

biezacy nadzoér techniczny oraz kontrola kosztéw realizacji inwestycji do chwili przekazania ich do
eksploatacji,

wspétudziat w rozliczaniu inwestycji i remontdw,

prowadzenie i ewidencjonowanie przegladéw gwarancyjnych zakoriczonych inwestycji,

biezace zafatwianie réznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazaleri dotyczacych inwestyciji i remontdw,
planowanie i prowadzenie zaméwien publicznych w zakresie inwestycji i remontéw, prowadzenie spraw
zwigzanych ze sprawozdawczoscia | ewidencjg zamdwier publicznych w catym urzedzie,

wspotpraca z innymi komérkami urzedu w zakresie zaméwieri publicznych dokonywanych w zwigzku z ich
dziatalnoscia,

wykonywanie obowiazkéw zwiazanych z oglaszaniem zaméwier publicznych,

inicjowanie postepowan w sprawie optaty adiacenckiej,

przekazywanie informacji do ogélnej ewidencji $rodkéw trwatych do Referatu Finansowego,

utrzymanie infrastruktury technicznej w zakresie oswietlenia,

wspolpraca w ramach referatu.

4. Upowaznienia

IIT. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE I KOMPETENCYNE

s  wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia

¢ petna zdolnod¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane
z  oskarzenia publicznego  lub umysine

1. Wymagania niezbedne przestepstwo skarbowe

* obywatelstwo polskie (o stanowisko moga
ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i3 ustawy =z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282).

e  wyksztalcenie wyzsze o kierunku zwigzanym
z budownictwem

e znajomosc regulacji prawnych: o samorzadzie
gminnym, prawo budowlane 2z przepisami
wykonawczymi, prawo zaméwieri publicznych,
prawo energetyczne, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej .

e umiejetnos¢ obstugi pakietdw biurowych,

* umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,

e wysoka kultura osobista, umiejetnosci
interpersonalne  niezbedne dla prawidlowej
obstugi klienta, otwarto$¢ na wspéiprace, dobra
organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, doktadnosé,
uczciwose,

2. Wymagania dodatkowe

IV. INNE WYMAGANIA

e w Urzedzie obowiazuje stréj klasyczny,

* wymagany udziat w opracowywaniu procedur organizacyjnych oraz w statym doskonaleniu jakosci obstugi
klienta,

» pracownik zobowigzuje sig nie instalowac i nie uzywad 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

¢  Warunki pracy:

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

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

pomieszczenie pracy nie jest dostosowane dla os6b poruszajacych sie na wézku 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 UZUPELNIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska traca wazno$¢ wczesniej obowigzujace stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit Anna Wojtkowiak

sprawdzit Beata Raczka

zatwierdzit

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia 03.09.2019 .

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé wynikajacg z zakresu czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, Ze ponosze osobisty,
odpowiedzialnos¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wtasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetencji

Podpis pracownika, data:




