Nazwa stanowiska pracy Podinspektor

CELE STANOWISKA PRACY

Glownym celem stanowiska jest realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury miejskiej.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Zastepcy Burmistrza Miasta Jedlina-Zdréj
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem drogami gminnymi, a w szczeg6Inosci:

prowadzenie wymaganych dokumentéw, w tym ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,
przygotowywanie i aktualizacja projektéw organizacji ruchu drogowego,

obstuga programéw komputerowych do zarzadzania drogami, wprowadzanie aktualnych danych do
programow,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

koordynacja i wspélpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

utrzymanie bezpiecznego stanu nawierzchni jezdni, chodnikéw, obiektéw mostowych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z drogs,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

nadzor nad prawidtowym oznakowaniem pionowym i poziomym zgodnym z zatwierdzona organizacja ruchu
drogowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i wlaciwym oznakowaniem $ciezek rowerowych i
spacerowych w terenach parkowych i lesnych, w tym $ciezek typu singletrack.

Wspblpraca z innymi jednostkami w zakresie regulacji rzek, udrozniania potokéw, oczyszczania rowéw
melioracyjnych i innych urzadzen przeciwpowodziowych.

Wydawanie uzgodnien wpigé do kanalizacji deszczowe;j.

Nadzér nad gminnymi placami zabaw, w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji obiektow, wykonywanie okresowych przegladéw,

biezgce kontrola stanu urzadzen oraz naprawy i konserwacja,

planowanie zakupdw nowych urzadzen.

Nadzér nad monitoringiem miejskim, w szczegolnosci:

biezgca kontrola sprawnosci dziatania monitoringu,

zglaszanie firmie obstugujacej wszelkich awarii i usterek,

zabezpieczenie nagran z monitoringu w przypadku zdarzeti lub na wniosek uprawnionych stuzb,

analiza pod katem miejsc wymagajacych zamontowania monitoringu.

Weryfikacja kosztoryséw przed i powykonawczych robét budowlanych zlecanych przez Gming (bez zadan
inwestycyjnych),

Dokonywanie odbioru rob6t budowlanych zlecanych przez Gming (bez zadan inwestycyinych),

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciek6w, utrzymania czystosci i porzadku na terenie gmin oraz ustawy Prawo wddne

Prowadzenie dzialafi w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych, wspotdziatania w tym zakresie z
Jjednostkami obrony cywilnej 1 innymi instytucjami.

Powiadamianie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o zidentyfikowanych lub zgloszonych
zagrozeniach w stanie technicznym budynkéw niestanowigcych zasobu  gminy oraz wspdlpraca z
Powiatowym Inspektorem w tym zakresie.

Nadzor nad stanem technicznym budynku Urzedu Miasta, w tym przeglady techniczne budynku urzedu,
instalacji technicznych i remonty.

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz informacji i materialéw dla Burmistrza Miasta, Rady




Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

14. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

15. Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw, w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidlowe

znakowanie spraw i zalacznikéw,
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przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych z funkcjonujacego w Urzgdzie
Miasta systemu kontroli zarzadczej,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,

przekazywanie do archiwum urzedu akt spraw ostatecznie zalatwionych, w terminie przewidzianym w
przepisach prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w porzadku wynikajgcym z
kolejnosci haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prawidlowe stosowanie przepisow ustawy o optacie skarbowej,

realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskéw klientéw w zakresie prowadzonych spraw,

redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta
informacji, ktérych publikacja wynika z przepiséw prawa obowigzujacych na stanowisku.,

wspotdziatanie i wspélpraca z innymi pracownikami przy realizacji zadan gminnych,

10) prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow funkcjonujacego w Urzedzie Miasta

Jedlina-Zdroj,

16. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.
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