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	1
	Stanowisko
	ds. zarządzania infrastrukturą techniczną


	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	





	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Współudział w realizacji zadań prowadzonych przez Urząd.

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	·  zarządzanie gminną infrastrukturą drogową, w szczególności w zakresie zapewnienia bezpiecznego i zgodnego z przepisami prawnymi użytkowania oraz nadzór nad spełnianiem obowiązków nałożonych na właściciela i zarządcę w zakresie dróg oraz drogowych obiektów inżynierskich, kontrola prowadzenia książek obiektów budowlanych i terminowego dokonywania przeglądów okresowych, z wyłączeniem obiektów, dla których nadzór ustalono na podstawie odrębnych upoważnień,

· opiniowanie układu komunikacyjnego oraz koordynacja działań w zakresie zmian                      w organizacji ruchu drogowego,

· prowadzenie rejestru dróg gminnych, określanie szczególnego korzystania z dróg, wydawanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego,

· przygotowywanie propozycji dotyczących zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

· kontrola stanu technicznego infrastruktury drogowej, w szczególności znaków pionowych i poziomych, dróg, miejsc postojowych, odwodnienia i kanalizacji deszczowej, w zakresie prawidłowego utrzymania i bieżących napraw ,określanie potrzeb związanych z utrzymaniem czystości, 

· nadzór nad remontami i konserwacją oświetlenia ulicznego, oraz  realizacją prac w zakresie budowy i bieżących napraw nawierzchni drogowych (w tym dróg śródpolnych) i chodników, usuwania awarii kanalizacji deszczowej, napraw oznakowania drogowego, itp.,

· zakupy oraz remonty wiat przystankowych oraz prowadzenie ich rejestru, 

· nadzór nad prawidłowym oznakowaniem pionowym i poziomym gminnych dróg, montaż tablic informacyjnych i znaków drogowych,

· pozyskanie materiałów niezbędnych do bieżącego utrzymania i remontów dróg gminnych, nadzór nad składowiskami w sołectwach,

· bieżąca ewidencja druków magazyn przyjmie/wyda,

· udział w naradach koordynacyjnych ZUDP w Gostyniu,

· udział w pracach dotyczących przygotowywania materiałów do określenia przedmiotu zamówienia na zadania inwestycyjne z zakresu obejmującego stanowisko pracy,

· udział w pracach dotyczących  przygotowywania materiałów do projektów i wniosków o środki pomocowe na realizację inwestycji, w szczególności harmonogramów rzeczowo finansowych, terminów realizacji przedsięwzięcia i możliwych do osiągnięcia wskaźników,

· weryfikacja możliwości uzyskania dofinansowania ze źródeł zewnętrznych (środki unijne, krajowe programy wsparcia, itp.) na zadania realizowane w ramach stanowiska pracy,

· rozliczanie i analiza kosztów dostarczenia oraz zużycia energii elektrycznej gminnej infrastruktury drogowej,

· zawieranie umów na dostawę mediów energetycznych do gminnych obiektów i nadzór nad ich realizacją,

· prowadzenie postępowania w sprawach uzgodnień projektowanych przyłączy: gazowych, elektrycznych, wodociągowych, kanalizacyjnych, itp., 

· sporządzanie sprawozdań i informacji do celów wewnętrznych i statystycznych,

· przygotowanie i weryfikacja kosztorysów budowlanych w zakresie realizacji inwestycji gminnych,

· współdziałanie ze stanowiskiem zarządzania gospodarka komunalną w zakresie realizacji zadań dotyczących konserwacji, remontów i napraw budynków, elementów małej architektury, pojazdów (nieprzekazanych innym podmiotom) z zasobu gminnego (z wyłączeniem infrastruktury drogowej) oraz zapewnienia prawidłowego stanu technicznego obiektów użyteczności publicznej,



	4.2
	Nieregularne
	Wykonywanie innych zadań poleconych przez przełożonych.

	4.3
	Zakres uprawnień
	Do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład służących do przetwarzania danych osobowych

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	· kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawa o samorządzie gminnym,

· instrukcja kancelaryjna.

· Ustawa o drogach publicznych
· Ustawa prawo zamówień publicznych
· Ustawa prawo budowlane i akty wykonawcze

	5
	Przełożony
	Kierownik Referatu Inwestycji i Remontów  

	6
	Współpraca z innymi podmiotami
	komórki organizacyjne Urzędu, instytucje 

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	komputer, sprzęt łączności, fax, skaner, ksero, drukarka, książki.

	8
	Warunki pracy
	Praca umysłowa, w dużym stopniu samodzielna. Środowisko pracy – praca administracyjna. Stanowisko wyposażone w komputer z dostępem do Internetu. Obszar działania – Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy ośmiogodzinny: w poniedziałek od godz. 800 do 1600; od wtorku do piątku od godz. 700 do 1500.

	9
	Kryteria oceny pracy
	Wspólne dla wszystkich pracowników: sumienność, dynamika działania, gotowość współpracy, wiedza specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejście do klienta, samodzielność, dzielenie się informacjami, umiejętności analityczne, wykorzystywanie programów komputerowych i urządzeń technicznych, nastawienie na własny rozwój-podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

	10
	Mierniki efektywności pracy
	ocena pracy pracownika


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398 z późn. zm.) oraz Zarządzenia nr 19/W/2009 Burmistrza Krobi z dnia 1 czerwca 2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Krobi.
Świadczenia wynikające z tytułu umowy o pracę.
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