Opis stanowiska pracy

1. Dokładna i formalna nazwa stanowiska pracy:

Inspektor w sekcji technicznej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg.

2. Służbowa podległość:

Osoba zajmująca stanowisko inspektora w sekcji technicznej podlega bezpośrednio Dyrektorowi PZZD.

3. Zastępowanie w razie nieobecności:

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

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

4. Cele istnienia stanowiska inspektora w sekcji technicznej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg: 
Inspektor sekcji technicznej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg realizuje zadania z zakresu:
· opracowywanie i aktualizacji ewidencji i inwentaryzacji dróg i mostów;
· dokonywanie przeglądów dróg i mostów, ocena ich stanu technicznego oraz sporządzanie z tego protokółu;

· nadzór nad prowadzonymi remontami, modernizacją i budową obiektów drogowych i mostowych;
· przeprowadzanie pomiarów natężenia ruchu drogowego i obciążeń ruchem nawierzchni drogowych oraz zbieranie danych o zdarzeniach na drogach;
· wyznaczanie objazdów;
· sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości z zakresu swojej działalności dla potrzeb PZZD i Zarządu Powiatu;
· prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomościami pozostającymi pod zarządem Powiatowego Zielonogórskiego Zarządu Dróg;
· prowadzenie książki objazdu dróg; 
· przygotowanie kosztorysów z zakresu utrzymania terenów zielonych;
· kontrolowanie i nadzór oraz prowadzenie odpowiedniej korespondencji związanej z wycinką i nowymi nasadzeniami drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni;

· wykonywanie wszelkich zadań związanych z utrzymaniem, bezpieczeństwem i czystością dróg i poboczy;
· nadzorowanie robót wykonywanych przez kontrahentów;

· kontrolowanie, rozliczanie robót oraz przygotowywanie protokołów odbioru robót;
· wykonywanie zadań związanych z systemem referencyjnym;
· prowadzenie i nadzorowanie wszystkich prac i czynności w zakresie kompetencji ustawowych.
5. Szczególne obowiązki na stanowisku pracy inspektora w sekcji technicznej:

· znajomość i przestrzeganie obowiązujących przepisów, instrukcji i zarządzeń dotyczących przydzielonego zakresu pracy;

· organizowanie pracy 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 inspektora w sekcji technicznej nalezą:

· prowadzenie ewidencji drogowej i mostowej, monitoring sygnalizacji świetlnych oraz sporządzanie 
z powyższego odpowiednich protokołów,
· wykonywanie zadań związanych z systemem referencyjnym,
· prowadzenie książki objazdu dróg,
· przygotowanie kosztorysów z zakresu utrzymania terenów zielonych,
· prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem terenów zielonych w pasach dróg powiatowych, 
a w szczególności: przygotowywanie wniosków na wycinkę drzew, badanie stanu drzew, stosowna korespondencja, nadzór na przeprowadzaną wycinką drzew,
· przeprowadzanie pomiarów natężenia ruchu drogowego i zbieranie danych o zdarzeniach drogowych,
· przygotowywanie uproszczonych projektów drogowych, planów robót,
· przygotowywanie dokumentacji oraz zgłaszanie robót budowlanych do odpowiednich organów,
· nadzorowanie robót wykonywanych przez kontrahentów,
· kontrolowanie, rozliczanie robót oraz przygotowywanie protokołów odbioru robót,
· prowadzenie spraw związanych z nieruchomościami,
· przygotowywanie dokumentacji związanej z wydawaniem warunków na korzystanie z przystanków,
· przygotowywanie dokumentacji związanej z Bezpieczeństwem Ruchu Drogowego na drogach powiatowych,
· wykonywanie wszelkich zadań związanych z utrzymaniem, bezpieczeństwem i czystością dróg i poboczy,
· wyznaczanie objazdów,

· 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;

· innymi urzędnikami zatrudnionymi w PZZD;

· pozostałymi pracownikami jednostki;

· pracownikami innych urzędów w sprawach tego wymagających.

9. Kryteria oceny:

Osoba zajmująca stanowisko pracy: inspektor w sekcji technicznej oceniana jest pod względem rzetelności, dokładności, terminowości, samodzielności i umiejętności stosowania odpowiednich przepisów. 
10. Wymagane kwalifikacje:

· Wykształcenie minimum średnie techniczne (drogowe, ewentualnie geodezyjne),
· Posiadanie umiejętności w wykonywaniu obowiązków inspektora - szczególnie znajomość:
· podstaw ustaw: prawo zamówień publicznych oraz rozporządzeń wykonawczych, ustawy o drogach publicznych, ustawa o ochronie przyrody, ustawy o pracownikach samorządowych i samorządzie powiatowym,
· biegłej obsługi komputera i oprogramowania Office, 
· minimum 1 rok stażu pracy w administracji drogowej, 
· niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 
· nieposzlakowana opinia.

11. Wynagrodzenie, zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz regulaminem wynagradzania obowiązującym w jednostce
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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.

2)  
Średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.

