Opis stanowiska pracy

1. Dokładna i formalna nazwa stanowiska pracy:

Kierownik zespołu w sekcji liniowej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg.

2. Służbowa podległość:

Osoba zajmująca stanowisko kierownika w sekcji liniowej podlega bezpośrednio Dyrektorowi PZZD.

3. Zastępowanie w razie nieobecności:

- aktywne: kierownik zespołu zastępuje w razie konieczności innych pracowników zatrudnionych przez PZZD;

- pasywne: w razie nieobecności zastępuje go pracownik sekcji technicznej wyznaczony przez Dyrektora PZZD.

4. Cele istnienia stanowiska kierownika zespołu w sekcji liniowej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg: 
Kierownik grupy liniowej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg realizuje zadania z zakresu:
· prowadzenie całokształtu spraw związanych z technicznym utrzymaniem i ochroną dróg i mostów;
· prowadzenie spraw związanych z zajęciem drogi w sposób szczególny;

· prowadzenie przy pomocy własnej grupy liniowej prac związanych bieżącym utrzymaniem dróg i mostów takich, jak: sprzątanie jezdni po wypadkach, wycinka krzewów, odnawianie rowów, ścinanie trawy na poboczach, ustawianie znaków i utrzymywanie ich w należytym stanie oraz innych niezbędnych prac związanych z utrzymaniem dróg;

· prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem śliskości zimowej i odśnieżaniem dróg i mostów, również 
w zakresie opracowywania planów kierowania akcją zimową;
· prowadzenie spraw związanych z rowami i innymi obiektami ziemnymi wymagających współpracy ze służbami melioracyjnymi;
· stała kontrola techniczna i estetyczna nad zarządzanymi obiektami;

· kontrola znaków drogowych, uzupełnianie ich, montaż i utrzymywanie ich w prawidłowym stanie przy pomocy własnej grupy liniowej lub za pomocą innych podmiotów gospodarczych;

· prowadzenie całokształtu spraw związanych z bhp, ppoż oraz ochrony środowiska na drogach i innych obiektach zarządzanych przez PZZD;

· nadzór nad wykonywaniem robót interwencyjnych i zabezpieczających;

· wprowadzanie ograniczeń bądź zamykanie dróg dla ruchu, gdy tego wymaga sytuacja;

· prowadzenie spraw związanych z zezwoleniem na ponadgabarytowy przewóz towarów;

· realizacja decyzji organów zarządzających ruchem drogowym, instalowanie urządzeń bezpieczeństwa ruchu i sterowanie ruchem oraz oznakowania pionowego i poziomego;

· nadzór nad utrzymaniem czystości w pasie drogowym;

· wykonywanie zadań związanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem dróg wynikających z decyzji Dyrektora;

· nadzór nad wykonywaniem remontów konserwacyjnych sprzętu, napraw bieżących i innych prac; 
· sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości z zakresu swojej działalności dla potrzeb PZZD i Zarządu Powiatu;

· prowadzenie i nadzorowanie wszystkich prac i czynności w zakresie kompetencji ustawowych.
5. Szczególne obowiązki na stanowisku pracy kierownika zespołu w sekcji liniowej:
· znajomość i przestrzeganie obowiązujących przepisów, instrukcji i zarządzeń dotyczących przydzielonego zakresu pracy;

· organizowanie pracy sobie i podległym pracownikom w sposób zapewniający prawidłowe i racjonalne wykonywanie przydzielonych czynności;

· właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieżą;

· przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej i państwowej;

· znajomość i przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego;
· terminowe, sumienne i dokładne wykonywanie zadań;
· ciągłe podnoszenie kwalifikacji, udział w szkoleniach, konferencjach i sympozjach;

· przeciwdziałanie nadużyciom, naruszeniom przepisów i dobrych obyczajów na terenie Powiatowego Zielonogórskiego Zarządu Dróg;

· bieżące informowanie dyrektora o postępach lub opóźnieniach w pracy;

· przestrzeganie i wykonywanie wewnętrznych poleceń Dyrektora Powiatowego Zielonogórskiego Zarządu Dróg.
6. Szczegółowe zadania na stanowisku pracy.

Do szczegółowych obowiązków kierownika zespołu w sekcji technicznej należy: 

· koordynacja i nadzór pracy podległych pracowników,
· sprawdzanie i kontrolowanie rozliczeń zużycia paliwa pojazdów i sprzętów będących w posiadaniu PZZD,
· przygotowywanie kosztorysów na roboty budowlane oraz dokumentacji przetargowej niezbędnej do wszczęcia postępowań na roboty budowlane,

· prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem śliskości zimowej i odśnieżaniem dróg, 

· przygotowywanie wszelkiej dokumentacji i decyzji związanych z zarządzeniem ruchem na drogach powiatowych (w tym zatwierdzanie projektów tymczasowej i stałej organizacji ruchu, a także opiniowanie projektów zmian organizacji ruchu),
· nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie robót wykonywanych przez kontrahentów, w tym przygotowywanie protokołów odbioru,
· przygotowywanie dokumentacji oraz zgłaszanie robót budowlanych do odpowiednich organów,
· prowadzenie bieżących i okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych podczas ich eksploatacji oraz w trakcie realizacji inwestycji, przeprowadzania remontów i modernizacji, 
· koordynacja robót prowadzonych w pasie drogowym,
· występowanie z wnioskami dotyczącymi wykonywania robót interwencyjnych, utrzymaniowych 
i zabezpieczających,
· prowadzenie przy pomocy własnej grupy liniowej prac związanych bieżącym utrzymaniem dróg i mostów takich, jak: sprzątanie jezdni po wypadkach, wycinka krzewów, odnawianie rowów, ścinanie trawy na poboczach, ustawianie znaków i utrzymywanie ich w należytym stanie oraz innych niezbędnych prac związanych z utrzymaniem dróg,
· realizowanie decyzji organów zarządzających ruchem drogowym. Prowadzenie spraw związanych 
z wprowadzaniem ograniczeń ruchu drogowego, bądź zamykaniem dróg i drogowych obiektów mostowych oraz wyznaczaniem objazdów - gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób  lub mienia,
· prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na przejazdy po drogach publicznych pojazdów 
o parametrach przekraczających wielkości określone w obowiązujących przepisach oraz z pobieraniem z tego tytułu opłat i kar pieniężnych, 
· prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na: organizowanie zgromadzeń i imprez powodujących utrudnienia w ruchu lub wymagają korzystania z drogi w sposób szczególny w tym dokonywanie uzgodnień mających na celu zapewnienie ich uczestnikom  bezpieczeństwa ruchu drogowego, 
· przygotowywanie dokumentacji związanej z wydawaniem warunków na korzystanie z przystanków, 
· prowadzenie spraw związanych z rowami i innymi obiektami ziemnymi wymagających współpracy ze służbami melioracyjnymi, 
· prowadzenie całokształtu spraw związanych z bhp, ppoż oraz ochrony środowiska na drogach i innych obiektach zarządzanych przez PZZD, 
· ponoszenie służbowej odpowiedzialności za wszystkie wykonywane czynności.
7. Uprawnienia

Zakres uprawnień określa:

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zielonogórskiego Zarządu Dróg z siedzibą w Cigacicach.

2. Przepisy ustawy – Kodeks Pracy.

3. Przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
8. Przy wykonywaniu swoich obowiązków inspektor współpracuje z:

· Dyrektorem PZZD;

· podległymi sobie pracownikami jednostki;

· innymi urzędnikami zatrudnionymi w PZZD;

· pracownikami innych urzędów w sprawach tego wymagających.

9. Kryteria oceny:

Osoba zajmująca stanowisko pracy: kierownika zespołu w sekcji liniowej oceniana jest pod względem wywiązywania się z obowiązków wynikających z zakresu czynności, trafności podejmowanych decyzji z uwzględnieniem złożoności spraw, umiejętności wykorzystania potencjału podwładnych i delegowania zadań, zdolności komunikacyjnych (umiejętność jasnego i precyzyjnego przekazywanie informacji, poleceń, pomysłów), rozwiązywania konfliktów w zespole, terminowości, rzetelności i umiejętności stosowania odpowiednich przepisów.
10. Wymagane kwalifikacje:

· Wykształcenie wyższe techniczne (drogowe, budowlane),
· Posiadanie umiejętności w wykonywaniu obowiązków kierownika zespołu – szczególnie:
· umiejętność zarządzania zespołem ludzi,

· minimum 5 letni staż pracy, w tym minimum 2 lata w administracji drogowej, 

· znajomość następujących ustaw: ustawa o drogach publicznych, prawo budowlane (szczególnie 
w zakresie kosztorysowania), prawo o ruchu drogowym oraz rozporządzeń wykonawczych, ustawa 
o pracownikach samorządowych i samorządzie powiatowym, prawo zamówień publicznych oraz rozporządzeń wykonawczych, jak również kodeks postępowania administracyjnego,

· prawo jazdy kat. B,

· ukończony 18. rok życia, niekaralność za przestępstwo umyślne, pełna zdolność do czynności prawnych oraz pełnia praw publicznych,

· obywatelstwo polskie,

· biegła obsługa komputera i oprogramowania Office a także programu do kosztorysowania, 

· nieposzlakowana opinia.

11. Wynagrodzenie, zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz regulaminem wynagradzania obowiązującym w jednostce, kształtuje się następująco
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1)  
Wyższe odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych 
i kierowniczych stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązuje się na podstawie umowy o pracę, a także wymagania określone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

