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Dotyczy: odpowiedzi na interpelacje/zapytanie Radnego Rady Gminy Pigtnica Pana Adama
Dabrowskiego z dnia 27.02.2024 r.

' Adam Dgbrows

Y Gminy Pigtnica

D Pani_ pracowata na stanowisku pomocy administracyjnej w Urzedzie Gminy
Pigtnica od dnia 15 stycznia 2021 roku do dnia 31 sierpnia 2023 roku w Wydziale Gospodarki

Przestrzennej i Terenowej a nastepnie w Wydziale Inwestycji i Zaméwiert Publicznych. Zakres
powierzonych jej obowiazkéw nie obejmowat wykonywania dokumentacji projektowych.

2) Do zakresu obowigzkéw Pani— nalezalo cyt.:

1. Zakres obowigzkow wynikajqcych z art. 100 Kodeksu Pracy:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowacé si¢ do polecen
przefozonych, ktére dotyczq pracy, Jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2)  przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzqdku,

3)  przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takse przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbaé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w lajemnicy informacje, ktérych
wawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdizycia spolecznego.

2. Zakres obowigzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik Jjest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
L instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,



2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzqdzer: , narzedzi i sprzetu oraz porzqdek i fad w miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawal si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sig do wskazowek lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwaionym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikdw, a takze inne osoby
znajdujqce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczeristwie,

7) wspdldzialaé z pracodawcqg i przelozonymi w wypelieniu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

I ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU POMOCY ADMINISTRACYJNEJ
W WYDZIALE INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Podstawowe obowiqzki Pani, jako pracownika samorzgdowego, regulujg przepisy art.24,25

i 29-32 ustawy pracownikach samorzgdowych i przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie,

2) Obowiqzki Pani wynikajqce z zakresu czynnosci stanowiska sq nastepujqce:

a) Przygotowywanie i przekazywanie wilasciwej komdrce organizacyjnej materialéw
do przeprowadzenia postgpowania przetargowego lub  wylonienia wykonawcy
dokumentacji i robdt budowlanych oraz inspektoréw nadzoru w zakresie inwestycji
drogowych zgodnie z przepisami o zamdéwieniach publicznych,

b) Koordynacja i nadzor nad realizacjq inwestycji drogowych prowadzonych przez
Zleceniodawce z wylqczeniem nadzoru w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo Budowlane,

¢) Wspdipraca ze Zleceniodawcq oraz wspdlne rozstrzygania ewentualnych waqtpliwosci
i kwestii spornych w zakresie realizacji inwestycji,

d) Odbior od projektantéw i sprawdzenie prawidlowosci i zgodnosci z umowq
i przepisami projektow,

e) Organizowanie i wudzial w komisji przekazania wykonawcom placu budowy
i koricowego odbioru inwestycji,

) Sprawdzenie prawidlowosci sporzqdzenia faktur za zlecone zadania inwestycyjne.

3) Pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej i o innych zewnetrznych
Zrédiach  finansowania  przeznaczonych na realizacje zadan inwestycyjnych
w gminach,

4) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem inwestycji budowlanych i remontéw zaliczonych
do wydatkéw inwestycyjnych z zakresu drég:

- Wwslgpne oszacowanie rozmiaru robdt i wartosci zamierzenia oraz sprawdzenie zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacje zadania.

- opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania inwestycji.

- wystepowanie do odpowiednich organéw administracji publicznej z wnioskami o uzgodnienia,
zezwolenia i opinie wymagane przepisami prawa oraz przygotowywaniem terenéw pod inwestycje,



- opracowywanie projektow uméw z wykonawcami,

- analiza wnioskéw wykonawcéw oraz przygotowywanie odpowiednich dokumentéw dotyczqgcych
zgody na zlecanie robdt budowlanych podwykonawcom.

- prowadzenie rozliczenia finansowego zadania.

- prowadzenie spraw z zakresu rekojmi i gwarancji.

5) koordynacja i nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw zaliczanych do zadar inwestycyjnych
prowadzonych przez gming, a w szczegélnosci zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw oraz
gromadzenie dokumentacji dotyczqcej wykonania tych zadan.

IIl. PONADTO, DO PANI OBOWIAZKOW NALEZY:
1) Wykonywanie zadar okreslonych w uchwalach Rady, zarzqdzeniach Wéjta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu,

2) udzielanie pomocy samorzgdowi mieszkaricéw wsi w realizacji ich zadar statutowych, w tym
dotyczgcych wykorzystania srodkéw Junduszu soleckiego na cele z zakresu dzialania
stanowiska pracy,

3) wykonywanie zadar zwigzanych z obronnosciq kraju oraz przeciwdzialaniem zagrozeniom
[ usuwaniem skutkéw zdarzer noszqcych znamiona kryzysu;

4) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowieri Polityki

bezpieczenstwa i Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym przez pracownikéw
Wydziatu,

5) udostgpnianie informacji publicznej na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie
o dostgpie do informacji publicznej i Statucie Gminy;

6) zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa i orzecznictwem przy wykorzystaniu
komputerowego programu informacji prawnej oraz elektronicznych Dziennikéw Ustaw i
dziennikéw urzedowych oraz urzgdowych stron internetowych, w tym BIP,

7) wspoluczestniczenie w wykonywaniu kontroli zarzqdczej na zasadach okreslonych
w odrebnych zarzqdzeniach Wijta;

8) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadav Wydziatu,

9) monitorowanie dziatalnosci Gminy w zakresie zapewnienia dostegpnosci  osobom
ze szczegolnymi potrzebami,

3) Pani — w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci pn. ,Nadzory

1 Projektowanie _” opracowala jedng dokumentacj¢ projektows na zadanie pn.
»Budowa drogi gminnej Rakowo-Czachy droga gminna nr 105 651 B - na odcinku od rowu na

dzialce nr 289 do drogi gminnej na dziatce nr 217. Zadanie to zostalo wykonane przed
rozpoczeciem pracy Pani— Jjako pomoc administracyjna w Urzedzie Gminy
Piatnica na podstawie zawartej umowy o dzieto. Oferta Pani (W 2ost: vybrana

na podstawie zaproszenia do skladania ofert. Byla ofertg najkorzystniejsza cenowo. Postgpowanie



w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzit byly pracownik Urzedu Gminy Piatnica

ds. zaméwien publicznych.

4) Pani- nie byla czlonkiem komisji przetargowe;.
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Do wiadomeSci:

Przewodniczacy Rady Gminy Pigtnica — Krzysztof Weber.



