Opis stanowiska pracy w zakresie obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien

1.Stanowisko stuzbowe* Naczelnik Wydziatu
2. Stanowisko pracy do spraw Naczelnik Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego
3. Wymiar czasu pracy 1 etat

4. Nazwa komorki organizacyjnej  Wydzial Techniczno - Inwestycyjny

5.Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotow:**

a) pracownik zastgpuje w razie nieobecnosci Zastgpce Naczelnika Wydziatu
Techniczno - Inwestycyjnego
b) pracownik zastgpowany jest w razie nieobecnosci przez Zastepcg Naczelnika Wydziatu

Techniczno - Inwestycyjnego

¢) pracownik wspotpracuje z inne komorki organizacyjne Urzedu, spotki komunalne,
zaktady budzetowe, jednostki budzetowe gminy miejskiej

6. Szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku

1) Nadzorowanie i1 koordynowanie pracy w zakresie komunikacji i zarzadzania drogami
gminnymi, zieleni miejskiej, utrzymania czystosci w miescie, kanalizacji deszczowej

1 urzadzen melioracyjnych.
2) Nadzor nad prawidlowym zimowym i letnim utrzymaniem drég gminnych.
3) Nadzoér nad praca Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego.
4) Sprawdzanie i podpisywanie postanowien i decyzji administracyjnych.
5) Podpisywanie korespondencji nalezacej do zakresu dzialania.

6) Koordynacja wspotpracy z zarzadcami drég krajowych, wojewodzkich i powiatowych na

terenie Gminy Miejskie;j.

7) Kontrola wydatkow budzetowych zwiazanych z zakresem dziatania Wydziatu pod

wzgledem merytorycznym, legalnos$ci, celowosci 1 gospodarnosci.
8) Przechowywanie zapisow SZJ.
9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

10) Przestrzeganie postanowien obowiazujacych w Urzedzie, regulamindéw, instrukcji

wewngtrznych 1 zarzadzen Prezydenta Miasta.

7. Szczegotowy zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem™**

1) Dostep do systemu komputerowego RISS i GRU.

2) Uprawnienie do podpisywania decyzji administracyjnych wynikajacych z zakresu dziatania
wydziahu.

3) Uprawnienie do wydawania uzgodnien i opinii wynikajacych z zakresu dziatania wydziatu.

4) Pracownik jest uprawniony do wykonywania zadan i czynno$ci wymienionych w punkcie
"Szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku".



8. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci ponoszonej przez pracownika na stanowisku

1) Zaterminowa i doktadna realizacj¢ zadan Wydziahu.

2) Zaprzygotowanie dokumentow merytorycznych.

3) Zaterminowa i sumienna realizacj¢ czynnos$ci wynikajacych z zakresu zadan oraz polecen
przetozonych.

4) Za organizacjg czasu pracy podlegtych pracownikow.

9. Dostgp do informacji niejawnych i danych osobowych

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych stosownie do zakresu obowiazkow urzednika.

10. Po zatrudnieniu, Opis stanowiska pracy, staje si¢ zakresem obowiazkow, odpowiedzialnosci
1 uprawnien, ktdry pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem i data przyjecia do wiadomosci
1 stosowania.

data i podpis wnioskodawcy

(data i podpis pracownika)

* np. referent, podinspektor, inspektor itp.

** wskaza¢ wlasciwe komorki organizacyjne, jednostki podlegte, inne instytucje, organy, podmioty

*#% wskaza¢ uprawnienia do podpisywania okreslonych dokumentow, samodzielne prowadzenie
uzgodnien, koordynowanie okreslong praca itp.



