Zalacznik Nr 2

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

\ Kierownik Biura Inwestycji Gminnych

2. Wydziat

IBiuro Inwestycji Gminnych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
Wyzsze (minimum pigcioletni staz pracy)

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
‘ Preferowane wyksztalcenie wyzsze techniczne ‘

3. Obligatoryjne uprawnienia
Komunikatywnos$¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, kreatywnos¢,
dyspozycyjnos¢

4. Doswiadczenie zawodowe

Wymagane:
- min. 5 lat stazu pracy

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci

Preferowany minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku
kierowniczym;

Preferowane wykonywanie co najmniej 5 lat dziatalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku




5. Predyspozycje osobowosciowe

Odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennoseé.

Zaangazowanie w pracy, kreatywnos¢ i inicjatywa.
Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ wspotpracy.

Zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Umiejetnosci zawodowe

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej:
ustawa o samorzadzie gminnym, Statut Gminy Goleniow, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ustawa Prawo Budowlane

Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym
Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji technicznych na
budowie

Umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikow.

Zdolnosci organizacyjne.

Wykorzystywanie czasu pracy w sposob efektywny i rzetelny.

Bardzo dobra obstuga komputera.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony
| Burmistrz Gminy Goleniow |

2.  Przelozony wyzszego stopnia
[ Burmistrz Gminy Goleniow |

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi

przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotac do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

Gtowny specjalista
Inspektor
Podinspektor




2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

2.

Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

\Imiennie wyznaczony pracownik Biura Inwestycji Gminnych

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Do zadan na zajmowanym stanowisku w szczeg6lno$ci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan biura wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego,

zarzadzanie pracg podleglego personelu,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

opracowywanie wnioskow do projektow programoéw strategicznych rozwoju Gminy oraz realizacja
zadan wynikajacych z przyjetych programow,

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskdw do wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz projektow finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w czesci dotyczacej wydziatu lub biura,

przygotowanie dokumentacji do udzielania zamowien publicznych na zadania realizowane przez Biuro,
dysponowanie $rodkami pieni¢znymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
w granicach kwot okreslonych w budzecie,

nadzoér nad ustalaniem cen 1 optat stanowigcych przychody podleglych jednostek organizacyjnych
Gminy,

opracowywanie projektow uchwat Rady oraz realizacja podj¢tych uchwat,

10) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia i wnioski

komisji Rady,

11) sporzadzanie projektow zarzgdzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,



12) przygotowywanie wnioskow o wniesienie sprawy do Burmistrza,

13) wspotdziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen, pism
ogolnych i polecen Burmistrza oraz Zastepcow Burmistrza,

15)uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady i innych posiedzeniach, zgodnie
z dyspozycja Burmistrza lub Zastepcow Burmistrza,

16) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadem osiedlowym
1 soteckim, organizacjami pozarzagdowymi,

17)realizacja zadan wilasnych i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
przejetych przez Gming z zakresu administracji publicznej na podstawie porozumienia z jej organami,

18) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji,

19)uczestnictwo w prowadzonych przez Burmistrza i jego Zastepcow przyjeciach klientow i monitoring
wyniktych spraw,

20) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowigzujacych w Urzedzie
oraz tajemnicy panstwowej i suzbowej,

21)prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug kompetencji
merytorycznych jednostki,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy biura,

23)wspotpraca z Biurem Obstugi Interesanta w szczegdlnosci w zakresie wdrazania systemu rejestracji
1 obiegu dokumentow oraz aktualizacji obowiazujacych procedur zatatwiania spraw,

24) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

25)wspotpraca z informatykiem oraz webmasterem w zakresie aktualizacji danych w BIP i na stronie
internetowej: www.goleniow.pl,

26) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw oraz referendow,

27) wspotudziatl w przeprowadzanej corocznie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

28) angazowanie si¢ oraz pracownikow kierowanego biura
w organizacje uroczystosci i imprez, w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

29) wspotudziat przy tworzeniu dokumentéw programowych i strategicznych Gminy,

30) wspotudzialt w przygotowywaniu aplikacji konkursowych dot. np. rankingéw samorzadéw, konkurséw
gospodarczych, itp.,

31) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania biura,

32)realizacja zadan dotyczacych przeprowadzania na terenie Gminy konsultacji

z mieszkancami i wspoOtpraca w tym zakresie z Sekretarzem,



33) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

34) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystyczno-analitycznych.

II. Czynnosci i zadania natury ogolnej:

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

2) nadzor nad realizacjg wskazanych przez Burmistrza inwestycji gminnych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne,

3) wspotudzial w realizacji spraw zwigzanych ze wspotfinansowaniem inwestycji gminnych ze $rodkéw
zewngtrznych,

4) wspoétudzial w realizacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych,

5) wspotudzial w opracowywaniu projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy, projektéw
wieloletnich programow inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycji,
w tym inwestycji zwigzanych z budowg drog oraz obiektéw mostowych,

6) wdrazanie programéw pomocowych, w tym wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

7) realizacja uméw zawieranych przez Gming w zakresie dotyczacym zaméwien publicznych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci Biura,

8) monitoring planowanych do realizacji inwestycji w zakresie przygotowania odpowiedniej i prawidtowo
wykonanej dokumentacji technicznej, studiow wykonalno$ci, pozwolen i1 innych dokumentéow, zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego 1 Unii Europejskiej,

9) koordynowanie dziatan w ramach potrzeb infrastrukturalnych Gminy,

10) opiniowanie dla Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci, nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy z zasobéw wiasnosci Gminy.

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za:

1. doktadne, terminowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowigzkow 1 polecen przetozonych,

2. przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. zachowanie tajemnicy sluzbowej,

4. powierzone sktadniki majatkowe Gminy.

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne: Wykonawcy robét budowlanych, Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski,
Starostwo Powiatowe, Komenda Policji, Straz Pozarna, Sanepid, Goleniowskie Wodociagi i Kanalizacji, ENEA
Operator, Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej



l. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: komputer z drukarka
2 Oprogramowanie: Windows 10

3 Srodki facznosci: telefon stacjonarny

4 Inne urzadzenia: brak

5 Srodki transportu: brak

VI



