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1. Dane podstawoWe

1.1 Nazwa instytucji: URZAD GMINY OSIELSKO

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

1.3. Nazwa stanowiska’ podinspektor
pracy:
1.4. Stanowisko do spraw: INWESTYCJI

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest WOJT

posrednio nadzorowane SEKRETARZ

przez: 4

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

przez:.

2.3, Liczba podlegtych Nie dotyczy

- pracownikow:

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowat: JAROStAW FABRINENE - e e e R

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: WOJCIECH SYPNIEWSKI .......[.... L\

(Imig i nazwisko, data oraz podpis)

@A ZapCEnBrEIR - e L e

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy :

ZAPEWNIENIE REALIZACJI INWESTYCJI ZWIAZANYCH Z BUDOWA SIECI WODNO - KANALIZACYJNEJ NA
TERENIE GMINY W TYM POZYSKIWANIE SRODKOW ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH NA REALIZACJE
ZADAN

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

1. Analiza zglaszanych wnioskéw do budzetu gminy i przygotowywanie wstepnych szacunkow
kosztéw kalkulacji zadan inwestycyjnych.

Rola A B C D E F G H

2. Przygotowywanie propozycji realizacji inwestycji uwzgledniajac zgloszone wnioski, uchwalone
wieloletnie plany, Wieloletnig Prognoz¢ Finansowa Gminy Osielsko, posiadane koncepcje rozwoju i
ustalenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Rola A B C D E F G H

3. Przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania $rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadafi gminy
(Np. z Funduszy Ochrony Srodowiska, funduszy akcesyjnych) oraz rozliczanie dotacji i pozyczek.

Rola A B C D E I G H

4. Przygotowywanie harmonograméw i procedur realizacji inwestycji zgodnie z przepisami prawa

(m.in. ustaw: prawo budowlane, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo zamowien
publicznych,), w zgodnosci z planami inwestycji oraz monitoring, kontrola i nadzér nad przebiegiem
inwestycji, w tym sygnalizowanie potrzeb zmian budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;.

Rola A B & D E F G H

5. Zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym do zaplaty rachunkow dot. realizacji
inwestycji zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Rola A B C D E F G H

6. Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie, sprawozdan i wnioskoéw o ptatnos¢ dla inwestycji
wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;.

Rola A B & D E E G H

7. Sporzadzanie ostatecznych rozliczen finansowych budowy z o$wiadczeniem o usunigciu przez
wykonawcéw wad stwierdzonych w czasie budowy, przy odbiorze robot oraz w okresie r¢kojmi za
wady i gwarancji jakosci, wystawianie dowodéw OT niezwlocznie po dokonaniu odbioru inwestycji
oraz protokolow przekazania srodka trwatego -PT .

Rola A B C D E It G H

8. Przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektow
(wraz z pozyskiwaniem decyzji wiasciwych jednostek opiniujacych).

Rola A B C D E F G H
9. Sporzadzanie materialéw do sprawozdan z realizacji inwestycji.

Rola A B C D E F G H
10. Egzekwowanie warunkéw gwarancji.

Rola A B C D E F G H

11. Wspoétdziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym, nadz6r merytoryczny nad realizacja zadan
przez GZK w zakresie budowy urzadzen i sieci wodociggowych oraz kanalizacji sanitarnej, w tym
rozliczanie dotacji udzielanych GZK z budzetu gminy, a takze kontrola jakosci dotowanych zadan.

Rola A B C D E F G H
12. Zastepstwo urzednika ds. inwestycji
Rola A B C D E F G H
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Szczegbtowy zakres obow1qzkow zostanie okreslony odrc;bnym dokumentem
6. Zakres upowaznien ~ :

Dostep do danych osobowj/bh w zakre3|e nlezbednym do reahzowanych obowrazkow dostc—;p do

ewidenciji gruntéw

7. Ztozono$é / kreatywnosé

Wysoka ztozonosc.

Wspotdziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym, nadzér merytoryczny nad realizacja przez GZK
zadan w zakresie budowy sieci wodociggowych oraz kanalizacji sanitarnej, w tym rozliczanie dotacji

udzielanych GZK, a takze kontrola jako$ci dotowanych zadan.

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 samodz:elnosc i mlqatywa

Stanowisko wymaga duzej samodzielno&ci i |n|CJatywy Pracownlk z wiasnej |n|CJatywy w zakre31e
planowanych i realizowanych inwestycji, wyszukuje informacje o dostepnych srodkach pomocowych, a
nastepnie samodzielnie ocenia mozliwosci ich pozyskania. Inicjuje proces przygotowania projektu i
koordynuje cato$¢ prac zwigzanych z jego planowaniem. Udziat bezposredniego przetozonego w
wykonywaniu zadan przypisanych do tego stanowiska jest ograniczony do sprawdzenia i akceptacji
przygotowanych dokumentéw, przed podpisaniem ich przez Wojta oraz podejmowania decyzji o

przygotowaniu wniosku.

10. Warunki pracy

Praca w wymiarze 1 etatu' czeste kontakty telefonlczne praca Z wykorzystanlem komputera powyzej
4 godz. dziennie, obstuga kserokopiarki. Miejsce pracy usytuowane jest na pietrze w budynku bez
windy. Czeste wyjazdy w réznych warunkach w teren przy nadzorowaniu prowadzonych inwestyciji.

‘ 1;1ff;’}Wymé‘généikfémpétencjé ’

~ Niezbedne

Dodatkowe

Wyksfztaléenie‘ '

| Wyzsze techniczne
lub Srednie budowlane

Szczegélne uprawmema

Znﬁajomosc Jezyk obcy Poziom

J. obcy

Poziom

Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosci

Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa budowlanego,
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw oraz prawa
zamowien publicznych (w zakresie podstawowych
definicji, trybéw zamoéwien i szacowania wartosci
zamowienia) i prawa wodnego (w zakresie obowigzkow
uzyskania pozwolen wodnoprawnych), a takze
obowigzkéw pracownika samorzgdowego i kompetenc;ji
organéw gminy w zakresie realizowanych zadan.
Znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania
Microsoft Office. Umiejetno$¢ pracy z mapg
geodezyjna. Prawo jazdy kat. B. Inne umiejetnosci:
Sumienno$é, umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich
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przepiséw oraz planowania i organizowania pracy,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz
umiejetnos$¢ zarzadzania informacja.

12. «Wymagané doswiadczenie zawodowe ;

Niezbedne ~ Dodatkowe

doswiadczenie ogbine w pracy e doswiadczenie w zakresie
inwestycji budowy urzgdzen
wodociggowych i kanalizacyjnych,

e doswiadczenie w pracy na
stanowisku urzedniczym o zblizonym
zakresie zadan

'Rodzaj do$wiadczenia

Dtugo$¢ w miesigcach 3 lata w przypadku wyksztatcenia
lub latach Sredniego

Objasnienia do okreélenia, jaka role pelni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sa
nastgpujace role:

A — samodzielna realizacja catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci
opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za efekt koficowy (czgsto dzielong ze stanowiskiem
pracy bezposrednio nadzorujgcym).

B —rola wiodaca: Odpowiada za efekt koficowy, ale poszczegdlne elementy zadania sa 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 wspdtpraca,
chodzi bardziej o koordynacja zadania niz oséb.

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

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacj¢ tylko pewnych elementéw
zadania, obowiazek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie
stanowisko to ma shizyé pomocg innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajaca: Wykonuje proste czynno$ci 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 realizowaé 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 zadah wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym
programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy poda¢ 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 komorce organizacyjnej.

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