	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA ZARZĄDU DRÓG POWIATOWYCH


	1.
	Stanowisko


	Referent ds technicznych

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Bezpośrednio podlega Zastępcy Dyrektora

	3.
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i budową dróg i mostów.

	4. 
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe


	Prowadzenie ewidencji dróg i ulic i spraw z tym związanych, prowadzenie ewidencji obiektów mostowych i spraw z tym związanych.

	4.2
	Nieregularne
	Prowadzenie spraw związanych z okresowymi pomiarami ruchu drogowego, prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem zadrzewienia w pasie drogowym, 

Uczestniczenie w pracach dotyczących letniego i zimowego utrzymania dróg.

	4.3
	Zakres uprawnień
	Samodzielne prowadzenie spraw określonych zakresem obowiązków.

	4.4
	Znajomość przepisów prawnych
	Znajomość regulacji prawnych w zakresie postępowania administracyjnego, ustawy o drogach publicznych, prawa budowlanego i aktów wykonawczych.

	5.
	Przełożeni


	1) Zastępca Dyrektora

2/ Dyrektor

	6. 
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Zastępstwo aktywne


	W okresie urlopowym innych pracowników.

	6.2
	Zastępstwo pasywne
	W okresie czasowej lub krótkotrwałej nieobecności współpracowników.

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	Starostwo Powiatowe

Urzędy Gminy.

	7.
	Maszyny, narzędzia, materiały
	Obsługa: komputera, kserokopiarki, faksu, drukarki, programów komputerowych( pakiet Office oraz program do obsługi ewidencji dróg)

	8.
	Warunki pracy


	Samodzielne stanowisko pracy w zakresie obowiązków

	9.
	Kryteria oceny wyników pracy
	Wg wewnętrznych przepisów

	10.
	Mierniki efektywności pracy
	Wg wewnętrznych przepisów.

	11.
	Wynagrodzenia i inne świadczenia
	Wg taryfikatora, odpowiednio do aktualnych wynagrodzeń

obecnie zatrudnionych.


	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKO


	1.
	Wykształcenie

	
	Konieczne: średnie



	
	Pożądane: wyższe techniczne.



	2.
	Praktyka

	
	Konieczna: minimum półroczny staż pracy w Administracji Publicznej


	
	Pożądana: staż pracy w Zarządzie Dróg Powiatowych w Malborku


	3.
	Umiejętności:

	
	Konieczna: Obsługa sprzętu komputerowego, znajomość Ustawy o Drogach Publicznych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego. 

	
	Pożądana: -------------------------



	4.

.
	Cechy osobowości:

	
	Konieczna: umiejętność pracy w zespole, indywidualne rozwiązywanie problemów, odpowiedzialność, dokładność, poczucie obowiązku, zdyscyplinowanie, życzliwe podejście do interesantów.

	
	Pożądana: Komunikatywność, łatwość uczenia się nowych rzeczy, umiejętność bezkonfliktowego rozwiązywania spraw, unikania konfliktów w miejscu pracy.



