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Karta
Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	INWESTYCJI I REMONTÓW 

	
	
	

	Pion:
	
	-----

	
	
	

	Zespół:
	
	STRATEGII, ŚRODKÓW ZEWNĘTRZNYCH I INWESTYCJI

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	KOORDYNATOR ZESPOŁU


1. Cel pracy:

Organizowanie i zapewnienie kompleksowej realizacji spraw w zakresie inwestycji i remontów obiektów publicznych, oświetleniowych, energetycznych. 

2. Realizowane zadania

A) przygotowuje projekty budżetu w zakresie prowadzonych zadań,

B) wykonuje harmonogramy rzeczowe i finansowe realizowanych zadań,

C) przygotowuje procesy inwestycyjne łącznie z pełnieniem funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnień,

D) organizuje wykonawstwo, określa sposób i kierunki realizacji prowadzonych zadań,

E) przygotowuje informację z realizacji przydzielonych zadań i zgłasza ewentualnie trudności,

F) uczestniczy w procesie przygotowania zamówień publicznych,

G) kompletuje, gromadzi i przechowuje dokumentację inwestycyjną,

H) przygotowuje niezbędne dane na potrzeby wniosków o dofinansowanie ze środków zewnętrznych,

I) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy,

3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

E) przestrzega tajemnicę służbową,

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe z tytułem magistra inżyniera o kierunku budownictwo, uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi bez ograniczeń w specjalności konstrukcyjno-budowlanej,

B) wykształcenie pożądane: j.w. oraz uprawnienia budowlane do projektowania bez ograniczeń 
w specjalności konstrukcyjno-budowlanej,
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: -

D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: 3 letnie  doświadczenie na budowie 
w charakterze kierownika budowy. 
5. Wymagane umiejętności

A) wyłącznie samodzielne planowanie i organizowanie pracy wynikające z pełnionej roli inspektora nadzoru inwestorskiego, umiejętność analizowania złożonych problemów i wdrażania innowacyjnych rozwiązań, zdolność samodzielnego i odpowiedzialnego podejmowania decyzji kierując się wiedzą i staranną oceną, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie zanim przyniosą straty.

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, odwaga w przedstawianiu własnych opinii i umiejętne ich uzasadnianie, przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C) profesjonalizm: współpraca z podmiotami zewnętrznymi i innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo

A) zastępuje drugiego pracownika na stanowisku inwestycji i remontów.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: ………………………………..
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: ……………………………
DATA I PODPIS SEKRETARZA: …………………………………
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Urząd Miejski w Śremie

