[bookmark: _Hlk166757838][image: Obraz zawierający clipart, symbol, logo, Grafika

Zawartość wygenerowana przez AI może być niepoprawna.]
KARTA STANOWISKA PRACY
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DO SPRAW  INWESTYCJI  I REMONTÓW

	
	
	

	Pion:
	
	ROZWOJU I INFRASTRUKTURY 

	
	
	

	Zespół:
	
	INWESTYCJI I POZYSKIWANIA ŚRODKÓW ZEWNĘTRZNYCH 

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU



	Data obowiązywania:
	
	


1. 
CEL PRACY:
A) zapewnienie odpowiedniego wykonywania rzeczowych i finansowych zadań określonych w Wieloletnim Planie Finansowym oraz w budżecie gminy,
B) dbałość o przygotowywanie procesów inwestycyjno – remontowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym związanej,
C) dostarczanie danych do monitorowania realizacji strategii rozwoju gminy Śrem.
2. REALIZOWANE ZADANIA:
A) przygotowuje projekt budżetu w zakresie prowadzonych zadań,
B) wykonuje harmonogramy rzeczowe i finansowe realizowanych zadań, określonych 
w Wieloletnim Planie Finansowym, w budżecie gminy Śrem.
C) przygotowuje procesy inwestycyjno – remontowe: zleca przygotowanie dokumentacji projektowej, przedmiarów i kosztorysów budowy nowych oraz modernizacji istniejących obiektów budowlanych,
D) prowadzi procesy modernizacji, rozbudowy sieci oświetlenia przyjęte do realizacji 
w budżecie gminy Śrem i WPF,
E) organizuje wykonawstwa, określa sposób i kierunki realizacji prowadzonych zadań, tj. przygotowuje harmonogramy prac, przygotowuje odpowiedzi na zgłoszenia, przekazuje plac budowy, dokonuje odbioru prac i rozliczeń finansowych,
F) przygotowuje informacje z realizacji przydzielonych zadań i zgłasza ewentualne trudności,
G) uczestniczy w procesie przygotowania zamówień publicznych na zasadach określonych w procedurze wewnętrznej,
H) kompletuje, gromadzi i przechowuje dokumentację inwestycyjną,
I) przygotowuje niezbędne dane na potrzeby wniosków o dofinansowanie ze środków zewnętrznych zadań realizowanych w ramach swoich zadań i obowiązków,
J) odpowiada za proces tworzenia, aktualizowania oraz monitorowania dokumentu Strategii Gminy,
K) opracowuje projekty uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
L) sporządza sprawozdania, spisy i informacje w zakresie przez siebie prowadzonych spraw oraz pionu i zespołu, 
M) odpowiada za przestrzeganie zapisów Prawa wodnego w zakresie wód opadowych i roztopowych: przygotowywanie wykazów do naliczania opłat, kontrolowanie terminu ważności decyzji oraz przestrzegania jej zapisów,  
N) aktualizacja i wykonywanie pozwoleń wodnoprawnych,
O) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI:
A) odpowiada za prawidłowe przygotowanie i zakończenie zadania inwestycyjno-remontowego,
B) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie zadań,
C) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,
D) przestrzega ustalonego porządku pracy,
E) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,
F) przestrzega tajemnicy służbowej.
4. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE I WYKSZTAŁCENIE:
A) wykształcenie konieczne: średnie o kierunku budownictwo lub wyższe o kierunku budownictwo, energetyka, 
B) wykształcenie pożądane: --------------
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: ---------------
D) doświadczenie na podobnym stanowisku: 3 – letnie doświadczenie zawodowe 
w administracji lub w zakresie prowadzenia inwestycji, robót budowalnych.
5. WYMAGANE UMIEJĘTNOŚCI:
A) samodzielna organizacja własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie zanim przyniosą straty,
B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętne przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,
C) profesjonalizm: obsługa klientów, kontakty z podmiotami zewnętrznymi oraz współpraca z 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 do spraw remontów i inwestycji.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: …………………………..
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: ………………………..
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ……………………………..
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