Zatgcznik nr 15 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego

2022,

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy

1 Komoérka organizacyjna Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki
komunalnej

2 Stanowisko Mtodszy referent

3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu prowadzenia spraw
w  zakresie drég gminnych, planowania
przestrzennego, budownictwa, inwestycji
gminnych i gospodarki komunalne;.

4. Symbol opisu stanowiska BGK

5. Wynagrodzenie zasadnicze

5.1 Kat. VIII- X

5.2 Kwota 2550-4200 z

min- max -

6. Przetozeni

6.1 Bezposredni |Zastepca Burmistrza

6.2 Posredni Brak

7. Liczba podlegtych pracownikow |Brak

8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Referent, kat. IX-XI, wynagrodz. zasad.2600 - 4400 zt

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1

Opis zadan

Podstawowe zadania:

- zapewnia sprawne funkcjonowanie referatu,

- nadzoruje realizuje zadan podlegtych pracownikéw,

- prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem przestrzennym w tym koordynuje prace nad
przygotowaniem projektéw planéw i decyzji o warunkach zabudowy,

- wykonuje czynnosci dotyczace zarzadzania drogami gminnymi w tym ich wtasciwe
utrzymanie,
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- przygotowuje projekty rozstrzygniec¢ okreslajgcych korzystanie z drog, w tym
wykorzystywanie paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

- inicjuje, nadzoruje i dokumentuje inwestycje gminne,

-prowadzi i dokumentuje zamdwienia publiczne.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane

Wyzsze Wyzsze w zakresie
drogownictwa lub
budownictwa lgdowego

2. Doswiadczenie zawodowe |2 lata pracy w urzedzie administracji publicznej

3 Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,
umiejetnos¢ kierowania zespotem, obstuga
programu Office Word, stosowanie
oprogramowania stuzacego do ewidencji drog,
obstuga kopiarki, umiejetnos¢ nawigzywania

kontaktow.
4, Predyspozycje Komunikatywnos¢, uprzejmos¢, obowigzkowose,
osobowosciowe predyspozycje do statego uczenia sie,
zorientowanie na osigganie celéw.
2. Wymagana wiedza Znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania
zawodowa administracyjnego, o drogach, prawo o ruchu

drogowym, o planowaniu przestrzennym, prawo
zamowien publicznych.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkow pracowniczych, majgtkowa
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.
Wspotpraca (w tym Starostwo Powiatowe w Elblaggu, budowlane firmy
3. kontakty zewnetrzne) wykonawcze, projektanci w branzy drogowej
i infrastruktury komunalnej, architekci i urbanisci.
4, Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow
finansowych.

E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

Przepisy prawa pracy okreslajg sposob i tryb postepowania. Wymagana jest ciggta
aktualizacja posiadanej wiedzy. Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci zaréwno
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przepiséw proceduralnych jak i merytorycznych. Dziatania na stanowisku mozna ocenic jako
umiarkowanie ztozone o umiarkowanym poziomie kreatywnosci.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik samodzielnie decyduje o organizacji pracy nad konkretng sprawg, w tym
odpowiada za przestrzeganie terminéw wynikajgcych z przepisow prawa. Koncowe
rozstrzygniecie nalezy do bezposredniego przetozonego.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1 Warunki pracy Praca w terenie bez wzgledu na warunki
atmosferyczne.
2. Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 8 luty 2022 r.
Opracowata: Barbara Chomacka
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