FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Glowny specjalista ds. inwestycji

2. Komérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

a)

b) samodzielne stanowisko

Wydziat Inwestycji i Infrastruktury — Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

3. Symbol komorki organizacyjnej: BLII

I1 WYMAGANIA KWALIFIKACJNE

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie - wyzsze na  kierunku: administracia. budowniciwo, zarzqdzanie,
architektura,

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowiskw/staz pracy: minimum 4 lata;

¢) znajomos¢: zagadnien Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy Prawo
budowalne, Ustawy Prawo zamdwier publicznych wraz z akiami wykonawcezymi,

d) inne:

—  posiadanie obywatelstwa polskiego,

—  posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzysianie z pelni praw
publicznych,

— niekaralno$¢ za umysine przestepsiwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

—  posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

e)
D

g
h)

znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym. Kodeksu cywilnego;
umiejetnos¢ obstugi systemu teleinformatycznego EZD;

biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietdw biurowych;

umiejetnosci  zawodowe: umiejetnos¢  samodzielnego prowadzenia  postgpowan
administracyjnych: umiejetno$¢ zardwno samodzielnego wykonywania zadan jak 1 pracy
w zespole: umiejetnos¢ my$lenia strategicznego i analitycznego;

do$wiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu $rodkow zewngtrznych:

znajomos$¢ zasad planowania i realizacji inwestycji:

umiejetno$¢ postugiwania si¢ dokumentacjg techniczna;

inne:

— sprawna organizacja pracy:

—  sumienno$é w wykonywaniu obowiazkow i bezstronnosé.

— posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnosc.



111 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji ogélnobudowlanych Gminy Brzesé¢ Kujawski,
b) przygotowywanie do realizacji inwestycji przyjetych przez Rade Micjska poprzez:

przygotowywanie zlecenia na opracowywanie projektow technicznych oraz kosztorysow
inwestorskich i ..$lepych™;

uzyskanie niezbednych do realizacji inwestycji uzgodnien:

opracowywanie wnioskdw o wydanie pozwolenia budowlanego:

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

przygotowywanie zlecen na nadzor techniczny. autorski, geodezyjny, archeologiczny itp.
nad realizowanymi inwestycjami;

¢) biezacy nadzdr nad realizowanymi inwestycjami Gminy, w tym w szczegdlnosci:

przekazywanie wykonawcom terenu budowy;

prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu realizowanej inwestycji, jakosci wykonywanych
robot oraz kosztu inwestycji z dokumentacjg techniczna, umowg oraz przyjetym
harmonogramem wykonawstwa i finansowania;

organizowanie i dokonywanie komisyjnych odbioréw czg¢dciowych i koncowych
inwestycji:

egzekwowanie od wykonawcow napraw wynikajacych z udzielonych gwarancji
jakosciowych i rekojmi na wady dotyczace wykonywanych przez nich inwestycji:
organizowanie i przeprowadzenie komisyjnych odbioréw pogwarancyjnych.

opracowy wanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji inwestycji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, w tym:

wybor trybu udzielenia zamdwienia publicznego,

prowadzenie rejestru zamdowien publicznych,

przygotowywanie projektu planu postepowan.

prowadzenie dokumentacji przetargowych,

przygotowywanie umow zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego oraz
prowadzenie ich rejestru,

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowych.

sporzadzanie protokotow lub dokumentacji podstawowych czynnosci z postepowania
przetargowego oraz umow,

sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego zamowien publicznych,

€) biezgca analiza ponoszonych kosztow i ich zgodnosci z zatozonym budzetem:

f) publikowanie ogloszen o zamowieniach oraz pozostatych wymaganych dokumentéw
na stronach BIP Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim, Biuletynu Zamowien
publicznych oraz Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej.

g) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

VI OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo (w przypadku osdb

niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami).

2) Migjsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, pl. Wiadyslawa

Lokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski (budynek pictrowy, stanowisko pracy usytuowane

na parterze budynku).

3) Praca przy stanowisku komputerowym., wymagajaca wysokiego poziomu samodzielnosci

oraz bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z interesantem. Ponadto praca w terenie —



wizje w terenie niezaleznie od warunkéw pogodowych i pory roku oraz prowadzenie

ogledzin w terenie obejmujacym obszar miasta i gminy Brzes¢ Kujawski.

V ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACE)J Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych

2. Przetozony wyzszego stopnia Naczelnik Wydzialu Inwestycji | Infrastruktury

Opis stanowigRa sporzadzit:

M

............... T W 1 L. SRR

(podpis kierownika komarki organizacyjnej)

Akgeptacja/brak-aleeptaejt® Burmistrza

padpis Burmisirza)

* skresli¢ niepotrzebne



