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Inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych
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Jozef OSOWSKI
Inspektor do spraw Inwestycji i Zamowien Publicznych

l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Udziat w przygotowaniu dokumentacji inwestycyjnej (weryfikacja), ktérych celem jest uzyskanie
pozwolenia na budowe.

2. Opracowywanie biezgcych planéw inwestycyjnych, remontowych i harmonogramoéw realizacji inwestycji.

3. Przygotowywanie pod wzgledem merytoryczny niezbednej dokumentacji dla uruchomienia procedur
przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwienh Publicznych i udziat w pracach komisji
przetargowych.

4. Biezaca kontrola realizacji powierzonych zadanh inwestycyjnych zgodnie z ustawg Prawo budowlane,
dokumentacja projektowo-kosztorysowa, normami technicznymi oraz zasadami sztuki budowlane;.
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Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkéw, szczegdlnie
w zakresie ich zgodnosci z dokumentacjg przetargowa i zawartymi umowami.

. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem do uzytkowania zadan inwestycyjnych po ich

zakonczeniu.

. Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, wzgledne zgtoszenie zakonczenia robét.
. Udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw zgodnie z warunkami ujetymi w

zawartych umowach.

. Dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwigzku z prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi.
10.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczestniczagcymi w procesie przygotowania i
realizacji inwestycji.

Udziat w odbiorach czesciowych i koncowych oraz pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

Kontrola terminowej realizacji zrealizowanych zadan.

Przygotowanie planéw zaméwien publicznych na dany rok budzetowy i ich publikacja.

Sporzadzanie sprawozdanh z zakresu udzielonych zaméwien publicznych na dany rok im ich publikacja.
Przygotowanie dokumentéw przyjecia wykonanych inwestycji, przekazania, likwidacji OT,PT,LT srodkéw
trwatych.

Sporzadzanie uméw z Wykonawcami na podstawie wynikéw prowadzonych postepowan przetargowych
i zapytanh ofertowych.

Odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

Zastepstwo na stanowisku ds. inwestycji i zamoéwien publicznych.

Przekazanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw oraz teczek prowadzonych spraw - w
terminach i w sposdb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Wojta Gminy Wigzownica, Zastepce Wéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG"

Podmiot publikujacy

Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2023-04-28
Publikujacy tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-04-28 13:44
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-05-10 12:44

Inwestycje, budownictwo



