OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

ds. inwestycji

DANE ORGANIZACYJNE

Komorka organizacyjna Referat Inwestycji i Rozwoju

Przetozony Zast¢pca Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego

Stanowiska podlegle - Nie dotyczy

Wspolpraca w ramach Urzedu Referat Gospodarki Mieszkaniowej - w zakresie: realizacji
inwestycji na zasobach budynkéw komunalnych i lokali
uzytkowych,

Referat Majatku Komunalnego - w zakresie: przekazywania na stan
majatkowy budynkéw gminnych i kontroli technicznej, malej
architektury,

Referat Budzetu - w zakresie: przygotowywania wnioskow o
zaangazowanie §rodkow oraz opisywania i przekazywania faktur za
realizowane zadania inwestycyjne

Referat Administracji i Spraw Spotecznych — w zakresie
wyposazenia stanowiska pracy, higieny i bezpieczenstwa pracy, w
zakresie pomocy technicznej i merytorycznej dotyczacej
funkcjonowania sprz¢tu komputerowego i oprogramowania, w
zakresie obstugi kancelaryjnej, wspotpraca przy planowaniu i
realizacji projektow

Radca prawny — w zakresie konsultowania dokumentow
opracowywanych na stanowisku

Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi organéw gminy — w

zakresie przepisow prawa pracy, przygotowywania materialow na
sesje Rady Miejskiej

Wspotpraca poza Urzgdem Starostwo Powiatowe, Wydziat Administracji Budowlanej w
zakresie: sktadania wnioskow o wydanie pozwolenia na
budowe/rozbiorke lub zgloszenia budowy obiektow budowlanych

Powiatowy Nadzoér Budowlany - w zakresie: zgloszenia
rozpoczecia robot, zgloszenia zakonczenia inwestycji, uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie obiektu

Wykonawcy - w zakresie: nadzoru nad rozwigzaniami
zastosowanymi w dokumentacji projektowej oraz realizacji
inwestycji

Szkoty — w zakresie: oceny mozliwosci finansowania awarii i
rekomendacja rozwigzan modernizacyjnych, nadzoru nad
wykonywanymi pracami remontowymi, inwestycyjnymi

Pracownik zastepuje Pracownika ds. inwestycji i utrzymania drog
Pracownik jest zastgpowany przez Pracownika ds. inwestycji i utrzymania drog
Osoba przygotowujaca opis Zastgpca Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
Osoba akceptujaca opis Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

Data sporzadzenia / aktualizacji opisu maj 2026




CEL STANOWISKA PRACY

Nadzor nad przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych o$wiatowych, obiektow kubaturowych,
placéw zabaw, obiektow matej architektury, obiektéw komunalnych i socjalnych.

Zapewnienie efektywnego i prawidlowego rozliczania inwestycji.

Przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych i przegladow gwarancyjnych obiektow
budowlanych, matej architektury stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

Nadzor nad realizacja zalecen instytucji zewngtrznych (Panstwowej Powiatowej Inspekcji Sanitarnej,
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, Komendy Powiatowej Strazy Pozarnej ) dotyczacych
obiektow budowlanych nalezacych do Gminy.

Realizacja zagadnien zwigzana z dostgpnos$cia architektoniczng obiektow w tym petnienie roli osoby
koordynujace;.

Przygotowanie zatozen, weryfikacja i nadzor nad wprowadzaniem rozwigzan optymalizujacych zuzycie
energii w obiektach budowlanych stanowiacych wtasnos¢ Gminy.

Zadania zwiazane z zatozeniami do wieloletnich planow inwestycji sieci wodociagowych, kanalizacyjnych,
cieptowniczych.

Uzyskiwanie pozwolen na budowe, przekazywanie placow budéw oraz odbiory robot budowlanych od
wykonawcoéw robot.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Zadania

e  Planowanie i przygotowanie materiatow stanowiacych podstawe do realizacji
inwestycji i przeprowadzenia remontow,

e  Zlecenie opracowania dokumentacji projektowej (forma umowy)
- przygotowanie zakresu

- oszacowanie warto$ci wykonania projektu ( dla okreslenia procedury
przetargowej)

- wspolpraca z jednostka projektowa.
e  Przygotowanie danych opisowych inwestycji do przetargu
- przygotowanie odpowiedzi na zapytania oferentow
e  Nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow
- wspoltpraca z Jednostka Projektowa, Wykonawca, Inspektorem Nadzoru,
- nadz6r nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zatozeniami dokumentacji
projektowe;j,
- odbior koncowy przedmiotu inwestycji
e Rozliczenie inwestycji i remontow
- przygotowanie OT- przejecie srodka trwatego
- biezace opisywanie faktur zgodnych z umowa
- wprowadzanie faktur do systemu

e  Analiza kosztow zuzycia energii elektrycznej w obiektach stanowiagcych wtasnosé
Gminy, weryfikacja zastosowanych grup taryfowych oraz proponowanie rozwiazan
zmierzajacych do optymalizacji kosztow eksploatacyjnych,

e  Pehienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci majacej na celu wspieranie 0sob ze
szczegblnymi potrzebami,

e Monitorowanie stanu technicznego obiektow gminnych kubaturowych, obiektéw
matej architektury (skwery, parki, place zabaw, sitownie zewng¢trzne, fawki, trapy)

e  Monitorowanie inwestycji i remontéw w okresie gwarancyjnym
przeprowadzanie niezbednych przegladow w okresie gwarancyjnym,
- sporzadzanie protokotow z przegladu

e  Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej

e  Obstuga programu w ramach referatu (wprowadzanie wnioskéw o zaangazowanie,
umoéw i zlecen oraz faktur)

e  Przygotowanie procedury przetargowej do 170 tys. zt (netto):

- badanie rynku




- kierowanie zapytan do oferentow
- wylonienie Wykonawcy
- przygotowanie umowy
- realizacja zadania

e  Przygotowanie zalozen i zakresu inwestycji do Specyfikacji Warunkow
Zamowienia

e  Uczestnictwo w komisji odbioru czgsciowego i koncowego zadan inwestycyjnych
i remontowych,

e  Korespondencja z mieszkancami - analiza pism i przygotowywanie odpowiedzi,

e  inne powierzone przez Zastgpce Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego wg
potrzeb

Uprawnienia e  Wskazanie wykonawcy do realizacji inwestycji (do 170 tys. zt netto)

e  Wszczecie postgpowania przetargowego

Odpowiedzialnos¢ e  Zarealizacjg inwestycji i remontdw zgodnie z przepisami prawa i wskaznikiem
ekonomicznym

e Zawlasciwe stosowanie przepisow prawa

e  Zapowierzony sprzet

WYKONYWANIE ZADAN NA STANOWISKU PRACY

Warunki pracy e  Umowa o pracg

e  Praca biurowa z koniecznos$cig wychodzenia w teren na wizje lokalne oraz wyjazdy
stuzbowe

Wyposazenie stanowiska e  komputer

e program do wprowadzania zaangazowania oraz weryfikacji aktow prawnych,

Kryteria oceny e  terminowo$¢
e  efektywnos$¢ wykorzystanych srodkow
e rzetelne rozliczenie inwestycji i remontow

o efektywno$¢ wykorzystania czasu pracy,

e zgodno$¢ dziatan z obowigzujacymi przepisami

PROFIL ZAWODOWY STANOWISKA PRACY

Znajomo$¢ aktow prawnych na stanowisku pracy

Nazwa aktu prawnego Zakres

Prawo budowlane e pelen

Ustaw o zamowieniach publicznych e  podstawowy

ustawa o samorzadzie gminnym e pelen

ustawa o pracownikach samorzadowych e pelen

kodeks postgpowania administracyjnego e reguly i zasady prowadzenia postgpowania
administracyjnego

Wiedza zawodowa

Obszar Poziom

Techniczna, produktow i technologia wykonywania robot e podstawowy / zaawansowany

Obstuga oprogramowania




Nazwa Poziom

MS Word (edytor tekstow) | e  zaawansowany

MS Excel (arkusz kalkulacyjny) | e  podstawowy

Program: Zaangazowanie | e  podstawowy

Program: Lex | e  podstawowy

WYMAGANIA WOBEC STANOWISKA PRACY

Wyksztatcenie i Niezbedne e Srednie
1f<wahfl'1kac1e Pozadane e  znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z realizacja procesu
ormalne & budowlanego, analiza dokumentacji projektowe;j
Niezbedne e 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem,
¢ nadzorem nad realizacja inwestycji,
Doswiadczenie
Pozadane e 2 lata stazu pracy na stanowisku wymagajacym prowadzenia oraz
& rozliczania inwestycji budowlanych
e  komunikatywno$é
Niezbedne e  uprzejmosé
e uczciwosé
Cechy osobowosci
e umiejetnos$C pracy w stresie
Pozadane e umiejetnos¢ pracy w zespole
e  krytyczna ocena sytuacji
Niezbed e  umiejetno$é pracy w zespole
iezbedne
€ e  umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji
Umiejgtnosci e  umiejetno$¢ korzystania z doswiadczenia innych
Pozadane e  kosztorysowanie nieskomplikowanych zadan inwestycyjnych i
remontowych.
Zasady wynagradzania wg obowiazujacego regulaminu wynagradzania
Zatwierdzam:

Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

/-/ Jacek Michalski



