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OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU GMINY SOMIANKA

1 Stanowisko

ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych oraz zamoéwien publicznych

Lokalizacja w
2 | strukturze

Samodzielne stanowisko pracy podlegte bezposrednio Wojtowi
Gminy, praca w zespole kilkuosobowym

organizacyjnej
3 gt:g:zla(te styka Stanowisko zapewnia realizacje zadan zwigzanych z inwestycjami,
{ cal prac?(/ drogownictwem i pozyskiwaniem srodkéw na inwestycje

4 | Zakres obowigzkow

4.1 | Podstawowe

W szczegoblnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami:

1) planowanie inwestycji;

2) wybdr najkorzystniejszego rozwigzania dotyczgcego danej inwestycji;

3) wytanianie wykonawcéw na przygotowanie dokumentacji, wytanianie
wykonawcéw na budowe i inspektoréw nadzoru;

4) weryfikacja dokumentacji projektowych pod wzgledem kompletnosci i
zgodnosci z przepisami oraz nadzorowanie realizacji dokumentacji
projektowych;

5) przygotowywanie projektéw umow dotyczgcych inwestyciji;

6) dokonywanie uzgodnien;

7) nadzorowanie catego procesu budowy, wspétpraca z wykonawcami i
inspektorami nadzoru;

8) uzyskiwanie pozwolenia na budowe, dokonywanie zgtoszen budowy;

9) dokonywanie odbioru inwestycji;

10) uzyskiwanie pozwolenia na oddanie obiektu budowy do uzytku.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw na
prowadzenie inwestycji (praca w zespole):

1) wnioskowanie o dofinansowanie inwestycji w formie pozyczki lub dotacji
oraz przygotowanie niezbednej dokumentacji i rozliczenie inwestyc;ji;

2) w przypadku uzyskania pozyczki lub dotacji na remont, modernizacje lub
budowe, prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dang inwestycja;

3) koordynowanie wykonywanych inwestycji pod katem zgodnosci z umowami
i harmonogramami na dofinansowanie;

4) dokonywanie rozliczen otrzymanych dotacji, pozyczek i innych uzyskanych
$rodkéw na dofinansowanie gminnych inwestycji.

3. W zakresie drogownictwa:

1) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg, utrzymaniem i ochrong
drég gminnych, w tym planowanie i finansowanie;

3) zarzadzanie siecig drég gminnych;

4) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég

gminnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem wiat
przystankowych PKS.

4. Petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci architektoniczne;j.




4.2

Nieregularne

W szczegolnosci:

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z inwestycjami - prowadzenie
ksigzki obiektu, gromadzenie dokumentacji zwiazanej z obiektami oraz
odpowiadanie za przechowywanie tej dokumentacji.

2. W zakresie pozyskiwania srodkéw na prowadzenie inwestycji (praca w
zespole) - w przypadku dofinansowania inwestycji przez mieszkancéw gminy
powotywanie spotecznych komitetéow oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej tych
komitetow.

3. W zakresie budownictwa - w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérkg obiektow
budowlanych wydawanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego
polecenia podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia tego zagrozenia.

4. W zakresie drogownictwa:
1 ) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drég wojewoddzkich i powiatowych;
2) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
wojewodzkich i powiatowych;
3) przygotowywanie uchwaty w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég
gminnych; _
) wydawanie decyzji o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jej naruszenia;
5) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych,
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowa;
6) wspotdziatanie z Policjg w zakresie bezpieczenistwa na drogach gminnych.
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4.3

Zakres
uprawnien

1) zapewnienie aktéw normatywnych oraz mozliwo$¢ udziatu w
szkoleniach doskonalgcych, dostep do programu prawniczego;
2) pozostate uprawnienia regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych (rozdziat 3), przepisy Kodeksu Pracy oraz
przepisy Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Somianka.

4.4

Znajomoscé
przepiséw
prawa

1) ustawy o samorzgdzie gminnym;

2) ustawy - Prawo budowlane i rozporzadzen wykonawczych do
ustawy;

3) ustawy o drogach publicznych;

4) kodeksu postepowania administracyjnego;

5) ustawy Prawo zamowien publicznych

6) ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

Przetozeni

Bezposredni przetozony Wojt Gminy

Relacje do innych pracownikow

Osoba na
stanowisku
zastepuje

Pracownikéw wiasciwych w sprawach pozyskiwania srodkow
zewnetrznych oraz zamowien publicznych

6.2

Osoba na
stanowisku jest
zastepowana
przez

Pracownikéw wiasciwych w sprawach pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych oraz zamoéwien publicznych




6.3

Wspoétpraca z
innymi
podmiotami

Ze stanowiskami pracy:

1) witasciwymi w sprawach pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz
zamowien publicznych;

2) ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
rolnictwa i ochrony $rodowiska oraz

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Wyposazenie
stanowiska
pracy

Pracownikowi zapewnia sie wyposazenie odpowiednie do
zajmowanego stanowiska

Warunki pracy

1) miejsce wykonywania pracy — budynek Urzedu Gminy (oraz
czeste wyjazdy w teren);

2) umowa o prace, wymiar czasu pracy 1 etat;

3) przewidywany termin rozpoczecia pracy — listopad. 2025 r.;

4) praca na okres 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia— w
przypadku spetnienia oczekiwan;

5) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesiecznym;

6) stanowisko podinspektor;

7) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

8) praca czesciowo w pozycji siedzgcej, czesciowo stojgcej,
wymagajgca wysitku umystowego;

9) bezposredni kontakt z klientami, kontrahentami, wykonawcami i
instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

1

Wynagrodzenie
i inne
Swiadczenia

Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 6200 zt — 7400 zt wg ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

zatrudnionych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy Somianka /\

Sporzadzita:

Teresa Lipska
Sekretarz Gminy

Zatwierdzam




