Zafacznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i absiugi

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Inspektora ds. Przygotowania Inwestycji

w Wydziale Inwestycji

(nazwa kamorki organizacyjnej Urzedu)

Na postawie § 23 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Inwestycj,

ustalam:

szczegOlowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Pani/Pana

Zakres zadan

1. Prowadzi prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji projektowo kosztorysowe;.
2. Pozyskuje materialy niezbedne do wiasciwego opracowania dokumentaciji technicznej, w tym
w razie potrzeb warunki techniczne od gestoréw sieci.
3. Dokonuije rozpoznania lokalizacji inwestyciji.
4. Wypracowuje dane wyjsciowe do projektowania dla zadar inwestycyjnych.
9. Okresla wartos¢ szacunkowg zamowienia publicznego i stosownie do zapiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych:
a. w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.
2 pkt. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych przygotowuije i przeprowadza postepowanie,
zakornczone zawarciem umowy, na sporzadzenie dokumentacji projektowo-kosztorysowej
oraz na wykonanie ekspertyz, analiz iopinii, niezbednych dla wiasciwego okreslenia
przedmiotu zamowienia, stosujac zasady obowigzujace w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Whoctawek w tej sprawie.
b. w przypadku zamowien o wartoci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.
2 pkt. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych przygotowuje i przeprowadza postepowanie,
zakonczone zawarciem umowy na wykonanie robot budowlanych, stosujac zasady
obowigzujace w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Wioctawek w tej sprawie.
c. w przypadku zamowien o wartosci szacunkowe] wigkszej od kwoty wskazanej w art. 2 pkt.
1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych przygotowuje wnioski o wszczecie procedury
udzielenia zaméwienia publicznego do Biura Zaméwien Publicznych, na wylonienie w trybie
okreSlonym ustawg Prawo zamoéwien publicznych — wykonawcy dokumentacji, robot
budowlanych lub dostawy.
6. Przygotowuje zlecenia niezbednych ekspertyz opinii i projektéw oraz innych opracowan
zwigzanych z przygotowaniem zadarn inwestycyjnych.



10.

1.
12.
13.
14,
15.

16.
17.

18.

Wspolpracuje przy ustalaniu kryteriow oceny ofert dia potrzeb SIWZ dla danego zadania
inwestycyjnego.
Egzekwuije realizacje zawartych umow na wykonanie dokumentacii projektowo-kosztorysowej.
Qdbiera i sprawdza kompletno$¢ dokumentacii projektowo-kosztorysowej a w szczegoinosci:

a. Zgodnosci z zawarta umowa,

b. Wymaganych uzgodnien,

c. Kompletnosci wykonanych kosztorysow i zbiorczych zestawien kosztorysow,

d. Kompletnosci i zgodno$ci wersji elektronicznej z wersjg papierowg
Przygotowuje sktada wnioski i uzyskuje od wiasciwego organu administraci:

a. niezbedne decyzje lokalizacyine,

b. decyzje srodowiskowe ,

¢. pozwolenia na budowe lub zgtoszenie wykonywania robdt,
Przekazuje dokumentacje wraz z umowa wykonawcy oraz inspektorowi nadzoru inwestycyjnego.
Bierze udziat w pozyskiwaniu $rodkow zewnetrznych na prowadzone inwestycje.
Uczestniczy w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych na uzyskanie Srodkow zewnetrznych.
Opracowuje okresowe | dorazne informacie o stanie realizacji prowadzonych zadan.
Biezaco monitoruje przepisy, dostepng literature specjalistyczng, media, internet w zakresie
rozwigzan projektowych, prowadzeniem procesu inwestycyjnego.
Prowadzi korespondencje w zakresie przydzielonych zadan.
Wspoipracuje z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami, organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych zadan.
Wykonuje inne prace i dziatania wynikajace z zadan wydziatu, a polecone przez Dyrektora
wydziatu lub osobe zastepujaca.

ll. Zakres obowigzkéw i uprawnien

1. Do obowigzkéow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okre$lajg w szczegoino$ci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 . poz.
1282);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2 2020 r. poz.1320}.

lIl. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegoinosci:

1.

2.

3.

odpowiedzialno$¢ porzadkows i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2020r. poz. 1444 ze zm.),

odpowiedzialnos¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 zm.);



4. odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176):

5. odpowiedzialnos¢ majgtkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoéci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016.. poz. 1169).

Wioctawek, dnig..........oooooooooooo v,

(podpis kierujq?go k;ifnérkq organizacyjna Urzedu)






