OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, Pl. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy:
glowny specjalista

Komorka organizacyjna:
Biuro ds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia

Kod komorki:
BPWSK

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie robot budowlanych
zwiazanych z realizacja caloSci projektu oraz wspolpraca przy realizacji i rozliczeniu
projektu pn. ,Rewitalizacja i adaptacja na cele kulturalne bylej KWK Julia — Zadaniel PW
Stara Kopalnia” dofinansowanego z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
priorytet XI, dzialanie 11.1

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:
Kierownikowi Biura ds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia

Zakres wykonywanych zadan

1. Do obowiazkoéw inspektora nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa realizacja
cato$ci zadania inwestycyjnego, obejmujace m. innymi:

State monitorowanie procesOw inwestycyjnych, udzial w naradach technicznych
dotyczacych opracowywanej dokumentacji projektowej oraz wnoszenie opinii i uwag
do tej dokumentac;ji.

* Przygotowywanie projektow umow na etap realizacji inwestycji, tj. na wykonanie robot,
dostawe wyposazenia, itp., opracowywanie wnioskOw o wszczgcie postgpowan o
udzielenie zamdéwien publicznych na etap realizacji inwestycji, (wykonawcy robot
budowlanych). Udzial w pracach komisji przetargowych na udzielanie ww. zamdwien
publicznych

» Zalatwianie formalnos$ci zwiazanych z podpisaniem umoéw z uczestnikami procesu
inwestycyjnego (kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
powiadomienie o mozliwos$ci zwolnienia wadium).

* Wykonanie zadan spoczywajacych na Inwestorze wynikajacych z przepisow Prawa
budowlanego przed rozpoczgciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wlasciwych
organow, instytucji 1 Projektanta o rozpoczgciu robot, zgloszenie objgcia obowigzkow
przez Kierownika budowy oraz Inspektoréw nadzoru inwestorskiego, zarejestrowanie
dziennika budowy, itp.

* Przekazywanie Wykonawcy dokumentacji projektowej oraz terenu budowy

* Wspolpraca z Wykonawcea i1 Inwestorem zastgpczym/InZynierem przy opracowywaniu
harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji.

» Sprawdzanie kompletnos$ci dokumentow dotyczacych ptatnosci wykonawcy (formularze

rozliczen, wyceny, protokoty koniecznosci, protokoty odbioru robot, ksiazki

obmiarow).




* Uczestniczenie w odbiorach czesciowych 1 koncowych zakonczonych inwestycji
(etapow).

¢ Kompletowanie dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji i przekazania do
uzytku.

* Uczestniczenie w przegladach w okresie gwarancji 1 rgkojmi oraz w odbiorach
pogwarancyjnych obiektéw bedacych efektem inwestycji prowadzonych przez Biuro

* Wydawanie opinii w zwiazku z wszczgtymi postgpowaniami administracyjnymi (do
wydania decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz decyzji o
pozwoleniu na budowe) dla inwestycji prowadzonych przez Biuro oraz inwestycji
obcych prowadzonych w ich sasiedztwie.

* Wspotpraca przy biezacej kontroli wydatkow na inwestycjach oraz wspdlpracy w
zakresie prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadow inwestycyjnych.

* Sprawdzanie faktur i rachunkéw dotyczacych etapu realizacji inwestycji wptywajacych
do Biura pod wzglgdem merytorycznym.

* Wspodlpraca w przygotowywaniu sprawozdan z nakladow inwestycyjnych, kart
statystycznych dla Wojewodzkiego Urzgdu Statystycznego i1 innych informacji o
przebiegu realizacji inwestycji.

2. nadzor nad realizacja projektu, zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym 1 zawarta umowa o
dofinansowanie oraz stosownie do wytycznych Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko

3. wspdlpracg z inspektorem ds. promocji projektu w zakresie prawidlowej realizacji projektu

4. wspoélprace z innymi Wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie prawidtowej realizacji
projektu.

5. wspotpraca z inspektorem ds. finansowych oraz czuwanie nad prawidtowym wydatkowaniem
budzetu projektu.

6. Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych (stopieh zaawansowania robot)
miesigcznych i kwartalnych,

7. prowadzenie rejestru uméw z podwykonawcami 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow

8. przygotowywanie aneksoOw do umow zawartych ze wszystkimi uczestnikami procesu
inwestycyjnego, wprowadzajacych konieczne zmiany do warunkéw umownych

9. Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw i norm obowiazujacych w Urzedzie oraz norm,
przepisow 1 regulamindéw z zakresu zajmowanego stanowiska.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztalcenie konieczne: wyksztalcenie wyzsze techniczne

wymagane uprawnienia

doswiadczenie zawodowe minimum Slatpracy na samodzielnym stanowisku

zwiazanym z budowg (inspektor nadzoru, inspektor ds.
technicznych, kierownik budowy)

wymagana wiedza specjalistyczna 1. znajomos¢ i przepiséw, regulujacych sprawy na

zajmowanym stanowisku tj. Prawo Budowlane,
Ustawa o Zamowieniach Publicznych ,

2. wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa

na zajmowanym stanowisku,KPA

znajomo$¢ Instrukcji Kancelaryjnej

4. znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
oraz Statutu Miasta,

5. praktyczna znajomo$¢ dokumentoéw i procedur
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zwiazanych z realizowaniem zadan inwestycyjnych
z funduszy pozabudzetowych oraz realizacja
projektow, a w szczego6lnosci projektow POIS.

6. znajomos¢ zasad realizacji inwestycji w oparciu o
procedury FIDIC

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiej¢tnosci 1 zdolnosci 1. umiejetno$¢ stosowania i interpretacji aktow

normatywnych (ustaw, uchwat Rady Miejskiej
Walbrzycha oraz zarzadzen Prezydenta)oraz:

* obowiazkowos¢, terminowosS¢ i
dyspozycyjnos¢,

* samodzielno$¢ 1 profesjonalizm w dziataniu,

* umiejetnos¢ koordynacji dziatan

* umiejetno$¢ wypowiadania si¢ na pismie,

* obsluga komputera, wykorzystywanie
nowoczesnych srodkow tacznosci,

zakres dostepu do informacji
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