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           Załącznik Nr 2 

   

  F O R M U L A R Z  

O P I S U  S T A N O W I S K A  P R A C Y  W  U R Z Ę D Z I E   

 

 

 

A. INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA  PRACY  

 

1. Stanowisko 

Kierownik Biura Inwestycji Gminnych 

 

 

2. Wydział 

Biuro Inwestycji Gminnych 

 

 

B. WYMOGI  KWALIFIKACYJNE 

 

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły) 

Wyższe (minimum pięcioletni staż pracy) 

 

2. Wymagany profil (specjalność) 

Preferowane wykształcenie wyższe techniczne 

 

3. Obligatoryjne uprawnienia 

Komunikatywność, samodzielność, odpowiedzialność, kreatywność, 

dyspozycyjność 

 

4.  Doświadczenie zawodowe 

 

 

 

4a. Doświadczenie zawodowe poza Urzędem  przy wykonywaniu podobnych czynności 

          

Preferowany minimum pięcioletni staż pracy na stanowisku 

kierowniczym; 

Preferowane wykonywanie co najmniej 5 lat działalności gospodarczej o 

charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku 

 

 

 

 

 

Wymagane: 

- min. 5 lat stażu pracy 
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5. Predyspozycje osobowościowe 

 

 

 

 

6. Umiejętności zawodowe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ 

 

1. Bezpośredni przełożony 

 Burmistrz Gminy Goleniów  

 

2.     Przełożony  wyższego  stopnia 

Burmistrz Gminy Goleniów  

 

 

 

Uwagi  dodatkowe 

 

a) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego. 

b) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi 

przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego. 

c) Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego szczebla. 

 

 

 

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK 

 

1. Nazwy  bezpośrednio  podległych stanowisk 

 

Główny specjalista 

Inspektor 

Podinspektor 

Odpowiedzialność, rzetelność, sumienność. 

Zaangażowanie w pracy, kreatywność i inicjatywa. 

Komunikatywność, umiejętność współpracy. 

Zdolność analitycznego myślenia, umiejętność pracy w zespole. 

Znajomość regulacji prawnych z zakresu administracji samorządowej: 

ustawa o samorządzie gminnym, Statut Gminy Goleniów, kodeks 

postępowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawy 

Prawo zamówień publicznych, ustawa Prawo Budowlane  

Preferowane doświadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym             

Umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji technicznych na 

budowie 

Umiejętność zarządzania zespołem pracowników. 

Zdolności organizacyjne. 

Wykorzystywanie czasu pracy w sposób efektywny i rzetelny. 

Bardzo dobra obsługa komputera.  
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2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym 

 

-- 

-- 

 

 

 

E. ZASADY  ZASTĘPSTW NA  STANOWISKACH 

 

1. Osoba na stanowisku zastępuje: (nazwa stanowiska) 

-- 

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez: (nazwa stanowiska) 

Imiennie wyznaczony pracownik Biura Inwestycji Gminnych 

 

 

 

F. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU 

 

I. Do zadań na zajmowanym stanowisku w szczególności należy: 

1) zapewnienie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań  biura wynikających z Regulaminu 

Organizacyjnego, 

2) zarządzanie pracą podległego personelu, 

3) załatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych 

pełnomocnictw, 

4) opracowywanie wniosków do projektów  programów strategicznych rozwoju Gminy oraz realizacja 

zadań wynikających z przyjętych programów, 

5) opracowywanie wniosków do projektu budżetu Gminy, wniosków do wieloletnich programów 

inwestycyjnych oraz projektów finansowych dla zadań zleconych z zakresu administracji rządowej                 

w części dotyczącej wydziału lub biura, 

6) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamówień publicznych na zadania realizowane przez Biuro, 

7) dysponowanie środkami pieniężnymi na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza             

w granicach kwot określonych w budżecie, 

8) nadzór nad ustalaniem cen i opłat stanowiących przychody podległych jednostek organizacyjnych 

Gminy,  

9) opracowywanie projektów uchwał Rady oraz realizacja podjętych uchwał, 

10) sporządzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystąpienia i wnioski 

komisji Rady, 

11) sporządzanie projektów zarządzeń Burmistrza oraz realizacja wydanych zarządzeń, 
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12) przygotowywanie wniosków o wniesienie sprawy do Burmistrza, 

13) współdziałanie z innymi wydziałami i biurami w celu realizacji zadań wymagających uzgodnień, 

14) opracowywanie sprawozdań i informacji wynikających z odrębnych przepisów, zarządzeń, pism 

ogólnych i poleceń Burmistrza oraz Zastępców Burmistrza, 

15) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady i innych posiedzeniach, zgodnie                           

z dyspozycją Burmistrza lub Zastępców Burmistrza, 

16) współdziałanie z organami administracji publicznej, samorządem osiedlowym  

i sołeckim, organizacjami pozarządowymi, 

17) realizacja zadań własnych i zadań zleconych Gminie z zakresu administracji rządowej oraz zadań 

przejętych przez Gminę z zakresu administracji publicznej na podstawie porozumienia z jej organami, 

18) udzielanie wyjaśnień w sprawach skarg i wniosków oraz petycji, 

19) uczestnictwo w prowadzonych przez Burmistrza i jego Zastępców przyjęciach klientów i monitoring 

wynikłych spraw, 

20) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników postanowień regulaminów obowiązujących w Urzędzie 

oraz tajemnicy państwowej i służbowej, 

21) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisów elektronicznych według kompetencji 

merytorycznych jednostki, 

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy biura, 

23) współpraca z Biurem Obsługi Interesanta w szczególności w zakresie wdrażania systemu rejestracji                    

i obiegu dokumentów oraz aktualizacji obowiązujących procedur załatwiania spraw, 

24) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów, 

25) współpraca z informatykiem oraz webmasterem w zakresie aktualizacji danych w BIP i na stronie 

internetowej: www.goleniow.pl, 

26) współudział w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborów oraz referendów,  

27) współudział w przeprowadzanej corocznie inwentaryzacji składników majątkowych, 

28) angażowanie się oraz pracowników kierowanego biura  

w organizację uroczystości i imprez, w zakresie ustalonym przez Burmistrza,  

29) współudział przy tworzeniu dokumentów programowych i strategicznych Gminy, 

30) współudział w przygotowywaniu aplikacji konkursowych dot. np. rankingów samorządów, konkursów 

gospodarczych, itp., 

31) udostępnianie informacji publicznej w zakresie działania biura, 

32) realizacja zadań dotyczących przeprowadzania na terenie Gminy konsultacji  

z mieszkańcami i współpraca w tym zakresie z Sekretarzem,  
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33) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

34) sporządzanie obowiązujących sprawozdań statystyczno-analitycznych. 

 

II. Czynności i zadania natury ogólnej: 

1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, których inwestorem jest Gmina, 

2) nadzór nad realizacją wskazanych przez Burmistrza inwestycji gminnych prowadzonych przez jednostki 

organizacyjne, 

3) współudział w realizacji spraw związanych ze współfinansowaniem inwestycji gminnych ze środków 

zewnętrznych, 

4) współudział w realizacji spraw związanych z dofinansowaniem społecznych inicjatyw lokalnych, 

5) współudział w opracowywaniu projektów dotyczących strategii inwestycyjnej Gminy, projektów 

wieloletnich programów inwestycyjnych i rocznych planów inwestycji, 

w tym inwestycji związanych z budową dróg oraz obiektów mostowych, 

6) wdrażanie programów pomocowych, w tym współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, 

7) realizacja umów zawieranych przez Gminę w zakresie dotyczącym zamówień publicznych w sprawach 

należących do właściwości Biura, 

8) monitoring planowanych do realizacji inwestycji w zakresie przygotowania odpowiedniej i prawidłowo 

wykonanej dokumentacji technicznej, studiów wykonalności, pozwoleń i innych dokumentów, zgodnie 

z obowiązującymi wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego i Unii Europejskiej, 

9) koordynowanie działań w ramach potrzeb  infrastrukturalnych Gminy, 

10) opiniowanie dla Wydziału Planowania Przestrzennego i Nieruchomości, nieruchomości przeznaczonych 

do sprzedaży z zasobów własności Gminy. 

 

G. ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PRACOWNIKA 

 

1. Zasady  odpowiedzialności pracownika na stanowisku 

 Pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za: 

1. dokładne, terminowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowiązującymi przepisami wykonywanie 

powierzonych obowiązków i poleceń przełożonych, 

2. przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,  

3. zachowanie tajemnicy służbowej, 

4. powierzone składniki majątkowe Gminy. 

 

 

H. KONTAKTY  ZEWNĘTRZNE 

 

1. Kluczowe kontakty zewnętrzne: Wykonawcy robót budowlanych, Urząd Wojewódzki, Urząd Marszałkowski, 

Starostwo Powiatowe, Komenda Policji, Straż Pożarna, Sanepid, Goleniowskie Wodociągi i Kanalizacji, ENEA 
Operator, Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej     

          

 

 

 

2.    Kluczowe kontakty wewnętrzne: wydziały/biura Urzędu Gminy i Miasta 
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I. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY 

 

1. Sprzęt informatyczny: komputer z drukarką 

          

 

                

2. Oprogramowanie: Windows 10 

          

 

 

3. Środki łączności: telefon stacjonarny 

          

 

 

4. Inne urządzenia: brak 

          

 

 

5. Środki transportu: brak 

          

 

 


