
   Wałbrzych, dnia  16.05.2018r.

DO/110K /9/2018 OPIS  STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres
jednostki

Zarząd Dróg, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Wałbrzychu
ul. Matejki 1, 58-300 Wałbrzych

Nazwa stanowiska
pracy

Główny Specjalista ds. przygotowania i Realizacji Inwestycji
–cały etat

Komórka
organizacyjna

Zespół Zarządzania Projektem

Kategoria
zaszeregowania

Minimalna XII

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: Kierownikowi Zespołu Zarządzania Projektem

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

1. Przygotowanie i realizacja procesu inwestycji.
2. Nadzór na realizacją robót inwestycyjnych i zapisów zawartych umów.
3. Realizacja zadań związanych z pełnieniem funkcji inwestorskich.
4. Rozliczanie kosztów robót inwestycyjnych.
5. Weryfikacja dostarczonej przez wykonawcę dokumentacji projektowej pod względem 

kompletności i treści technicznej.
6. Współpraca z wykonawcami dokumentacji technicznej w trakcie jej opracowania w 

zakresie kompletności uzgodnień, spraw formalno-prawnych, prawidłowości rozwiązań 
technicznych.

7. Realizacja zadań związanych z uzyskaniem decyzji formalno-prawnych, opinii 
urbanistycznych, wypisów z rejestru gruntów itp.

8. Archiwizacja dokumentacji związanej z realizacją projektu.
9. Monitoring techniczny projektu.
10. Inne zadania realizowane przez Zespół Zarządzania Projektem.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE 

Wymagane 
wykształcenie 

Preferowane 
wykształcenie

- wyższe: techniczne lub ekonomiczne

-wyższe techniczne specjalizacja budownictwo lądowe



Wymagane
umiejętności

Pożądane
uprawnienia/
umiejętności 

1) sumienność, systematyczność, obowiązkowość;
2) otwartość i komunikatywność, umiejętność pracy w zespole;
2) umiejętność dobrej organizacji pracy;
3) odporność na stres;
4)  terminowość,  poprawność  i  dokładność  w wykonywaniu  powierzonych
obowiązków;
5) zaangażowanie w wykonywane obowiązki;
6) umiejętność pracy w środowisku zmian i pod presją czasu;
7) rozwinięte umiejętności analityczne oraz skupienie na szczegóły;
8)  brak  przeciwwskazań  zdrowotnych  do  wykonywania  zadań  pracownika
biurowego,
9) obsługa komputera w zakresie pakietów biurowych MS Office oraz Open
Office;

Brak.

Wymagane 
doświadczenie
zawodowe

 
-  posiadanie minimum 10 letniego stażu pracy na samodzielnych stanowi-
skach lub w komórkach/zespołach w zakresie nadzorowania, rozliczania pro-
jektów dofinansowanych ze środków unijnych w okresie ostatnich 15 latach,

Wymagana wiedza
specjalistyczna

Konieczna: umiejętność stosowania i interpretacji aktów prawa;

- prawa budowlanego,
- prawa zamówień publicznych,
- prawa pracy,
- ustawy o drogach publicznych,
- ustawy kodeks postępowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorządowych,
- ustawy o dostępie do informacji publicznej,  
- wiedza  z zakresu budowy i utrzymania infrastruktury drogowej,
-  znajomość  zagadnień  procesu  inwestycyjnego  realizowanego  z
dofinansowaniem środkami UE.


