Zalacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

Formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1. Stanowisko:

ds. drogownictwa

2. Komorka organizacyjna:

Referat Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Komunalnej

B. Wymogi kwalifikacyjne

1.  Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty):

wyksztatcenie wyzsze ( preferowane kierunki: budownictwo, gospodarka
przestrzenna, architektura, urbanistyka, geodezja, zarzgdzanie, transport,

inzynieria srodowiska )

2. Wymagany profil:

Bez profilu

3. Obligatoryjne uprawnienia:

1) znajomosc¢ przepisow prawa:

a) w zakresie prawa dot. Prawa budowlanego, o drogach publicznych, prawa

energetycznego, transportu drogowego, prawa przewozowego;

b) zamdwien publicznych;

c¢) Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

d) Ustawy o samorzadzie gminnym;



e) Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

f) ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

4, Doswiadczenie zawodowe:

1) Umiejetnosc poprawnego redagowania pism urzedowych oraz $ledzenia

przepiséw prawnych;

2) Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzagdzen biurowych;

3) Prawo jazdy kat. B.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznosé, komunikatywnos$é, umiejetnos$é pracy
w zespole, zdolnosci analityczne, odpornosé na stres, kreatywnosé, umiejetnosé

pracy pod presjg czasu, terminowos¢;

C. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, remontami, modernizacjg,
utrzymaniem i ochrong drég gminnych, przepustéw i mostéw z uwzglednieniem
przepisdw ustaw: ,, o drogach publicznych”, ,,Prawo zaméwien publicznych” oraz

,,Prawo budowlane”.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy ,,Prawo energetyczne” tj. budowa i
modernizacja o$wietlenia ulicznego, nadzér nad konserwacjg oswietlenia

ulicznego. Wspodtpraca z Zaktadem Energetycznym w w/w zakresie.

3. Sprawy zwigzane z przygotowywaniem i wydawaniem:

a) informacji o mozliwosci potgczenia z drogg publiczng,



b)

d)

e)

f)

g)

warunkow na lokalizacje, przebudowe potaczenia komunikacyjnego z drogi

wewnetrznej ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”),

zezwolen na lokalizacje, przebudowe zjazdu indywidualnego, zjazdu

publicznego z drogi gminnej,

zezwolen na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanej z
potrzebami zarzadzania drogami i potrzebami ruchu drogowego w pasie

drogowym drég gminnych ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”),

zezwolen na lokalizacje reklam, obiektéw budowlanych w pasie drogowym

drég gminnych ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”),

zezwolen na czasowe umieszczenie urzadzenia infrastruktury technicznej,
reklam, obiektéw budowlanych w pasie drogowym drég gminnych

( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”),

zezwolen na zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia robét
zwigzanych z umieszczeniem urzadzen infrastruktury technicznej, reklam,
obiektéw budowlanych, budowg i przebudowag zjazdéw w pasie
drogowym drég gminnych ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”)

Ewidencja w systemie informatycznym.

4. Sprawy zwigzane z przygotowywaniem i uzgodnieniem:

a)

b)

projektu budowy, przebudowy zjazdu indywidualnego, zjazdu publicznego
w pasie drogowym drég gminnych ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw

Hdr")l

utwardzenia powierzchni gruntu dziatki budowlanej w obrebie pasa

drogowego ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”),

projektu zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego drogi

gminnej ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”),



d)

projektu budowy, przebudowy, remontu infrastruktury technicznej,
obiektéw budowlanych w pasie drogowym drég gminnych ( klasyfikacja w

ewidencji gruntow ,,dr”),

lokalizacji budowy, przebudowy, remontu ogrodzenia, obiektéw
budowlanych i innych wzgledem pasa drogowego od strony drég

gminnych ( klasyfikacja w ewidencji gruntéw ,,dr”).

5. Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

realizacja zadan wynikajacych z ustaw : ,,Prawo przewozowe” oraz o
,Transporcie drogowym” : udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub
cofniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz

sprawy dotyczace przewoznika transportu publicznego PKS,

Prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami do przewozéw autobusowych
o charakterze uzytecznosci publicznej oraz rekompensat w czesci
stanowigcej zwrot utraconych przychodow i poniesionej w zwigzku z tym
straty tytutu stosowania ustawowych uprawnien do ulgowych przejazdéw

w publicznym transporcie zbiorowym,

catoksztatt zadan zwigzanych z przystankami autobusowymi,

6. Nadzor nad funkcjonowaniem organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych

— pionowe i poziome oznakowanie drég.

7. Opiniowanie i uzgadnianie wykorzystywania drog w sposob szczegdlny — wyscigi,

pielgrzymki itp.

8. Udziat w spotkaniach, wizjach zwigzanych z ochrong i utrzymaniem drég

gminnych.

9. Prowadzenie ewidencji drég gminnych, mostéw i obiektéw mostowych w ciggu

tych drog.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie okresowych kontroli drég, mostow i obiektéw mostowych bedgcych

w zarzadzie gminy.

Nadzdr nad realizacjq ustug zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog

gminnych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z roszczeniami powstatymi w zwigzku

z kolizjami na drogach lokalnych spowodowanych ztym stanem nawierzchni.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem i utrzymaniem zieleni oraz

wywozem nieczystosci statych z ulic i placéw publicznych.

Wspdtpraca z zarzgdcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w

zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég.

Wspdtpraca z pozostatymi stanowiskami w referacie (GPK) w zakresie opracowan

dokumentacji i realizacji inwestycji.

Planowanie i koordynacja zadan realizowanych przez pracownikéw robét

publicznych.

Sporzadzanie projektéw uchwat oraz sprawozdan w zakresie realizowanych

zadan.

Odpowiedzialnos¢ pracownika

W czasie realizacji zadan pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

powierzone skfadniki majgtkowe,

zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzedowych, maszyn i urzgdzen biurowych,

zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o

ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, Ordynacji Podatkowej



5. stosowanie procedur zawartych w Instrukcji Kancelaryjnej,

6. znajomosc¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisdw prawa w

zakresie realizowanych zadan,

7. przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Miasta i Gminy, Regulaminu Pracy,

przepiséw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,
8. biezace dostosowanie dziatan do aktualnych przepiséw, znajomosc orzecznictwa,
9. sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
10. przestrzeganie dyscypliny pracy,
11. state pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
12. zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig.
Wyposazenie stanowiska pracy
1. Srodki facznosci: telefon

2. Sprzet informatyczny: komputer, drukarka



