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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji: URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komoérka organizacyjna | REFERAT INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska Starszy inspektor
pracy:
1.4. Stanowisko do spraw: ds. nadzoru inwestorskiego w zakresie drog

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest WOJT

posrednio nadzorowane SEKRETARZ

przez:

2.2. Stanowisko jest KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI
bezposredni nadzorowane | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

przez:

2.3. Liczba podlegtych Nie dotyczy

pracownikow:

KIEROWNIK

3. Metryczka opisu Ref. Inwestycji i/zm?yn Publicznych
A\ ox
3.1. Przygotowat: Dominika Wisniewska ...... mgr-ini: Domdnika Wisniewska. ...

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: WOJCIECH SYPNIEWSKI

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4.Zapoznat Si€: .........oiiii i,

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




Pundacja Rozwaju

Demokraji Lokalnej
P4 UNIA EUROPEJSKA M
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI 10885 FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

* 4%

4. Cel istnienia stanowiska pracy

ZAPEWNIENIE PRAWODEOWEJ REALIZACJI INWESTYCJI DROGOWYCH NA TERENIE GMINY OSIELSKO

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

1. Uczestnictwo w weryfikacji dokumentaciji projektowych przed ogtoszeniem postepowania przetargowego.

Rola A B Cc D E E G H
2. Uczestniczenie w przekazaniu placu budowy wykonawcy.
Rola A B C D E F G H

3. Udziat w radach budowy, w ktérej bedg uczestniczy¢ przedstawiciele Wykonawcy, Zamawiajacego, Nadzor
budowy oraz w razie potrzeby przedstawiciele gestoréw sieci. Inspektor spisuje protokét zawierajacy informacje o
postepie prac, napotkanych problemach i sposobach ich rozwigzania

Rola A B Cc D E F G H

4. Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad budowg drég - nadzorowanie prac wszystkich wykonawcow
uczestniczgcych w realizacji zadari inwestycyjnych i reprezentowanie Inwestora na budowie, kontrolowanie
nadzorowanych zadan pod wzgledem zgodnosci wykonanych prac z dokumentacjg, w tym m.in.:

- na etapie wykonywania prac ulegajgcych zakryciu,
- dokonywanie odbioréw czesciowych,
- uczestnictwo w odbiorach komisyjnych w zakresie drogowym.

Rola A B Cc D E F G H

5. Dokonywanie wpiséw do dziennika budowy potwierdzajgcych wykonywane czynnosci nadzoru
i kontroli. W przypadku nie udostepnienia dziennika budowy przez wykonawce powiadamianie o tym niezwtocznie
przetozonego.

Rola A B C D E E G H

6. Dokonywanie czynnoéci sprawdzania kalkulacji szczegétowych lub kosztoryséw powykonawczych
przedktadanych przez wykonawce, biezgca kontrola kosztéw na nadzorowanych budowlach

Rola A B C D E F G H

7. Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw odbiorowych przed podpisaniem protokotu odbioru koricowego przez
Inspektora Nadzoru, przedstawicieli Urzedu Gminy Osielsko i Gminnego Zarzadu Drog, stwierdzanie gotowosci
obiektu do odbioru

Rola A B C D E F G H

8. Potwierdzanie zaawansowanie robét w celu wyptaty wynagrodzenia wykonawcy ( w tym sprawdzanie usuniecia
przez wykonawcow wad i usterek stwierdzonych w czasie budowy), zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym do zaptaty rachunkéw dot. realizacji inwestycji zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw.

Rola A B Cc D E F G H

9. Sporzadzanie materiatéw do sprawozdan z realizacji inwestyciji.

Rola A B C D E = G H

10. Udziat w pracach wynikajgcych z obowigzkéw gwarancyjnych oraz rekojmi za wady wykonanych robot,
dokonywanie odbioru ostatecznego po uptywie gwarancji ustalonego w umowie z Wykonawca.

Rola A B C D E E G H
11. Wspdtdziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym

Rola A B C D E F G H
12. Zastepstwo urzednika ds. drég oraz nadzoru inwestorskiego

Rola A B C D E E G H

Szczegotowy zakres obowigzkéw zostanie okreslony odrebnym dokumentem.

6. Zakres upowaznier ;

Dostep do danych osobowych w zakresie niezbednym do realizowahych obowigzkoéw, dostep; do
ewidenc;ji gruntow
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7. Ztozonos¢ | kreatywnosé

Wysoka ztozonos¢.
Wspotdziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé

8.1 Z PRZEDSTAWICIELAMI FIRM WYKONANWCZYCH

X kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW

o kilka razy dziennie

X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

o kilka razy dziennie

X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa

' Stanowisko wymaga duzej samodzielnoéci i inicjatywy. Pracownik z wiasnej inicjatywy wykonuje szereg
czynnosci okreslonych przez prawo budowlane.

Udziat bezposredniego przetozonego w wykonywaniu zadan przypisanych do tego stanowiska jest ograniczony
do doraznych czynnosci sprawdzajgcych.

10. Warunki pracy

Praca w wymiarze 1 etatu, czeste kontakty felefoniczne, praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godz.
dziennie, obstuga kserokopiarki. Miejsce pracy usytuowane jest na pietrze w budynku bez windy. Bardzo czeste
wyjazdy w réznych warunkach w teren przy nadzorowaniu prowadzonych inwestycji.

11. Wymagane kompetencje

W

wiedza lub
umiejetnosci

~ Niezbedne Dodatkowe
Wyksyz”tka”fcénié” | Wyzsze techniczne
R w zakresie drogowym
Szczeg élne Uprawnienia wykonawcze do petnienia
s | samodzielnych funkcji technicznych
qprawnlerlla w budownictwie w zakresie drégX bez ograniczen
Znajomosé Jezyk obcy Poziom J. obcy Poziom
jezykéw obcych

| Dobra znajomosc¢ przepisow: ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2018

Inne kompetencje,

r., poz.1202),oraz jego przepiséw wykonawczych, w tym m.in.: Rozp. Ministra Infrastruktury z
dnia 26 czerwca 2002 r. w sprawie dziennika budowy, montazu i rozbiérki, tablicy
informacyjnej oraz ogtoszenia zawierajacego dane dotyczace bezpieczeristwa pracy i ochrony
zdrowia (Dz.U. z 2018 r., poz. 963 ), Rozporzgdzenia Ministra Transportu | Gospodarki
Morskiej z dnia 2 marca 1999 r. w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ drogi publiczne i ich usytuowanie (t.j. Dz.U. z 2016r., poz.124 ), Rozporzadzenie
Ministra Transportu | Gospodarki Morskiej z dnia 30 maja 2000 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ drogowe obiekty inzynierskie i ich usytuowanie
(Dz.U. 22000 r., Nr 63, poz.735 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Administracji | Cyfryzacji z dnia 21 kwietnia 2015 r. w sprawie
warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadaé kanaty technologiczne (Dz.U.z 20157,
poz. 680 ze zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki Przestrzennej | Budownictwa z dnia 21 lutego 1995 . w
sprawie rodzaju i zakresu opracowarn geodezyjno-kartograficznych oraz czynnosci
geodezyjnych obowigzujgcych w budownictwie (Dz.U. 21995 r. Nr 25, poz. 133 ze zm.),
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( tekst jedn. Dz.U.z 2018 r., poz. 2068
ze zm.) oraz jej przepiséw wykonawczych ,

ustawy prawo wodne (w zakresie obowigzkéw uzyskania pozwoler wodnoprawnych) oraz
ustaw: o odpadach, o ochronnie przyrody (wytacznie w zakresie odpadéw budowlanych

i usuwania drzew i krzewow zwigzanych z inwestycjami drogowymi) ,

a takze obowigzkéw pracownika samorzadowego i kompetenciji organéw gminy w zakresie
realizowanych zadarn wynikajgcych z przepiséw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.
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506 ze zm.) - w przedmiocie zadar gminy i kompetencii jej organéw,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z
2019r., poz. 1282 ) - w przedmiocie obowigzkéw pracownika samorzadowego,

- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz.U. z
2019 ., poz.1429) — w zakresie pojecia i terminéw udostepniania informacji publicznej,

- 0golna znajomos$¢ przedmiotu ochrony danych osobowych - w zakresie dopuszczalnosci
przetwarzania danych, zasad powierzania innemu podmiotowi oraz obowigzkach
zabezpieczania danych.

Znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office. Prawo jazdy kat. B. Inne
umiejetnosci: Sumiennos$é¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow oraz planowania
i organizowania pracy, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole oraz umiejetnoscé
zarzgdzania informacja.

12. Wymagane dos$wiadczenie zawodowe

Niezbedne ' Dodatkowe

: . doswiadczenie zawodowe w zakresie Minimum 5-letnie doswiadczenie
Rodzaj doswiadczenia inwestycji budowy drég zawodowe przy kierowaniu lub

nadzorowaniu robotami drogowymi

Dlugo$é w miesigcach lub | 4 lata
latach :

Objasnienia do okreslenia, jaka role peni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sg nastepujace role:

A — samodzielna realizacja catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje calo$ci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekt koficowy (czesto dzielona ze stanowiskiem pracy bezposrednio
nadzorujacym).

B —rola wiodaca: Odpowiada za efekt konicowy, ale poszczeg6lne elementy zadania s3 wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.
Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspélpraca, chodzi bardziej o
koordynacja zadania niz os6b.

C —koordynacja pracy innych 0séb: Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych sie
zazwyczaj w tej samej komoérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementéw zadania,
obowigzek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma shuzy¢
pomoca innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E —rola wspierajaca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sg to
proste czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne
stanowiska pracy mogly poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do specjalistycznych

programéw komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych,
takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie
stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadaf
nalezy podac t¢ informacje.

G —rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada pelne uprawnienia kierownicze wzgledem
podlegtych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciagly. Rola kierownicza moze wynikaé wprost z
zadania, np.: ,.kierowanie pracg wydziatu w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci
realizowanych zadan” lub faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych
kierowanej przez niego komoérce organizacyjne;j.

H —rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiazania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wiasciwego rozwiazania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybér dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji
lub wiedzy, ktére umozliwiajg innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz,
opinii, analiz) odpowiednich decyzji.
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