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BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Referatu

CEL STANOWISKA

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji na terenie Gminy Sadki.

ZAKRES ZADAN

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie i rozliczanie spraw w zakresie prowadzonych inwestycji i remontow,

przygotowywanie dokumentéw wymaganych przez organy uprawnione do wydania decyzji administracyjnych,
niezbednych do przygotowania, zrealizowania i rozliczenia inwestycji, (decyzje o warunkach zabudowy,
pozwolenia na budowe, zgloszenia, decyzje srodowiskowe w zaleznosci od potrzeb) wnioskowanie o wydanie
dziennika budowy,

przekazywanie placu budowy wykonawcy inwestycji wraz z wymagana dokumentacja,

przygotowywanie inwestycji, harmonogramow i procedur ich realizacji zgodnie z przepisami prawa,

rozliczanie inwestycji, w tym przekazywanie protokoléw odbioru koncowego po zakonczeniu inwestycji,
przygotowanie projektéw umow na realizacjg inwestycji,

sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne,

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

egzekwowanie warunkéw gwarancji, sprawy roszczen inwestora i wykonawcow,

10) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych budynkéw bedacych wlasnoscig Gminy,

11) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych placéw zabaw bgdacych wiasnoscia Gminy,

12) prowadzenie i rozliczanie spraw w zakresie gospodarki paliwowej,

13) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu inwestycji,

14) prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej dokumentacji

projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

15) monitorowanie realizacji zadan w zakresie zgodnosci z budzetem gminy,
16) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym prowadzonych przez Referat,
17) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe i zatwierdzeniem projektow




17) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe i zatwierdzeniem projektow
technicznych na inwestycje gminne,

18) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedkladanych przez wykonawce,

19) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

20) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w zakresie inwestycji,

21) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem zgodnosci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

22) przygotowanie informacji o inwestycjach,

23) monitoring zakupéw dokonanych przez soltysow z funduszu soleckiego, sprawdzanie zgodnosci oraz
zatwierdzanie faktur z funduszu soleckiego,

24) kontrola przegladow w budynkach Gminy Sadki, m.in. kontrole stanu technicznego budynkéw, instalacje
elektryczne, instalacje c.o. , przewody kominowe,

25) kontrola przegladéw placéw zabaw Gminy Sadki,

26) prowadzenie, aktualizowanie harmonogramu przegladéow w swietlicach, placach zabaw,

27) konserwacja klimatyzacji oraz systemu alarmowego w Urzgdzie, obstugi windy dla niepelnosprawnych,

28) kontrola ustugi w zakresie wywozu nieczystosci pltynnych z szamb przy obiektach Gminy Sadki,

29) postgpowanie z aktami sprawy zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j,

30) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja inwestycji,

2) terminowe i prawidlowe przygotowanie zlecen dokumentacji technicznej, kosztorysdw inwestorskich,
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych,

3) terminowe przygotowanie materialow niezbednych do przeprowadzenia przetargu dotyczacych inwestycji

i remontow,

4) terminowe przekazywanie dokumentacji technicznej wykonawcom,

5) organizowanie prac komisji pogwarancyjnej i terminowe zgloszenie praw z tytulu rgkojmi
i gwarancji,

6) terminowe planowanie i staranna realizacja zadan w zakresie budowy, rozbudowy i remontéw obiektow
komunalnych oraz infrastruktury technicznej,

7) przeprowadzenie przegladéw technicznych w budynkach i placach zabaw stanowigcych wlasnos¢ gminy sadki
wynikajacych z ustawy prawo budowlane

UPRAWNIENIA

1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji,

2) przygotowanie zlecen dokumentacji technicznej, kosztoryséw inwestorskich, specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robét budowlanych,

3) przygotowanie materialow niezbednych do przeprowadzenia przetargu dotyczacych inwestycji
i remontow,

4) przekazywanie dokumentacji technicznej wykonawcom,

5) organizowanie prac komisji pogwarancyjnej i terminowe zgloszenie praw z tytulu rekojmi
i gwarancji,

6) planowanie i staranna realizacja zadan w zakresie budowy, rozbudowy i remontow obiektow komunalnych oraz
infrastruktury technicznej,

7) przeprowadzenie przegladow technicznych w budynkach i placach zabaw stanowigcych wilasno$¢ gminy Sadki
wynikajacych z ustawy prawo budowlane.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE wyisze
WYKSZTALCENIE

DODATKOWE | ----




NIEZBEDNE

3- letni staz pracy

DOSWIADCZENIE

DODATKOWE | ------

b AEZBEDNE Umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole

UMIEJETNOSCI

DODATKOWE | obstuga komputera i znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office,
KURSY, NIEZBEDNE |
SZKOLENIA,
INKE DODATKOWE | ------
SPECJALNE NIEZBEDNE | -----
WYMAGANIA
WOBEC . .
STANOWISKA DODATKOWE | Prawo jazdy kat ,.B
WARUNKI PRACY

Stanowisko administracyjno- biurowe, zlokalizowane na 1 pietrze budynku Centrum Administracyjno- Kulturalnym
w Sadkach. Budynek wyposazony w windg.

Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowana przez Glownego Specjaliste ds. BHP, na stanowisku moga wystapic¢
zagrozenia: porazenia pradem, obcigzenia psycho- nerwowe, pozar, bole szyi, barku, karku, glowy, ogdélne obciazenia
ukfadu migéniowo- szkieletowe.

Sporzqdzita: Michalina Zygmunt

Sadki, dnia 7 marca 2017 roku

Zatwierdzil:




