FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

I INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1) | Stanowisko stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej
2)| Komérka organizacyjna Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska (RI)

II WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) | wyksztalcenie $rednie lub wyzsze
2) | preferowany profil administracja, budownictwo
3) PUSLSCSwaA (AR AR administracja, budownictwo, gospodarka komunalna
zawodowe
4) predyspozycje latwo$¢é nawigzywania kontaktow, kreatywnos¢ w rozwigzywaniu
osobowosciowe problemow technicznych
w ; % postepowanie administracyjne; obshuga programow
5)| umiejetnosci zawodowe informatycznych — pakietow biurowych; prawo jazdy kat. B
III ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) bezposredni przetozony Kierownik RI
2) przetozony wyzszego Wéjt Gminy Sosno
szczebla
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) osoee na stanowisku pracownika ds. inwestycji komunalnych i zamowien publicznych
zastepuje
2) psaba 1A StaI’IO\.NlSku_] est pracownika ds. inwestycji komunalnych i zaméwien publicznych
zastepowana przez
\% MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gminy w zakresie gospodarki przestrzennej
oraz whasciwe utrzymanie stanu obiektow i urzadzen gospodarki komunalnej; Scista wspolpraca ze
stanowiskiem ds. inwestycji komunalnych i zaméwien publicznych

V1

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

zadania gtowne

1) realizacja zadan w zakresie gospodarki przestrzenne;

2) ustalanie nazw miejscowodci, ulic i numeracji nieruchomosci
3) utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych

2) koordynacja funkcjonowania komunikacji publiczne] (rozklady
jazdy autobusow)

2)

zadania pomocnicze

1) wspdlpraca w opracowywaniu programow
2) redagowanie artykutlow prasowych

3)

zadania okresowe

1) sprawozdawczos$¢ wewngtrzna i zewngtrzna
2) przeglady obiektow i urzadzef komunalnych

4)

zaklocenia dziatalno$ci

realizacja zadan projektowych w gminie; praca w komisjach ds.
zamdwien publicznych

5)

zakres ogblnych
obowigzkow

zgodnie z zakresem czynnosci




6) | ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika
zakres i stopien stanowisko pracy w ramach referatu; stopief samodzielnosci zgodn}f
7) | samodzielnosci na 7 zakresem czynnosci oraz indywidualnymi upowaznieniami
stanowisku kierownika Urzgdu
v ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
&v odpowiedzialnosei odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
1) zasady 0dpowiedzlamosel podstawie obowiazujacych przepisow - zgodnie z zakresem
pracownika na stanowisku L - . .
czynno$ci oraz stosownymi upowaznieniami
dmiot odpowiedzialnoé¢ za tad przestrzenny w gminie oraz za wlasciwe
2) p(rjze H}lcé alnodei utrzymanie obiektow i urzadzen komunalnych — zgodnie z zakresem
0ApOWICEAIAMOSEL czynnosci; prawidlowos¢ 1 terminowo$¢ sporzadzania dokumentow
VIII KLUCZOWE KONTAKTY
1 kluczowe kontakty 1) urbanista
zewngtrzne 2) podmioty gospodarki komunalnej, zaklady remontowe
1) stanowisko ds. inwestycji komunalnych, gospodarki
przestrzennej i zaméwien publicznych
kluczowe kontakty 2) stanowisko ds. rozwoju i gospodarki komunalnej
2) . > e . )
wewnetrzne 3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony
srodowiska
4) woéjt gminy, skarbnik gminy
IX UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
1) komisja urbanistyczna
2) komisja ds. zamowien publicznych
3) zespoty zdaniowe ds. konkurséw (programéw unijnych, ekologicznych)
4) zespoly zadaniowe ds. dokumentow strategicznych
X OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1) zakup towar6w i ushug - obstuga uméw zawartych z
kontrahentami (dostawcami)
2) prowadzenie postgpowan w trybie ofertowania
3) czynno$ci zwigzane z przyznaniem i obstuga lokali mieszkalnych
i socjalnych
4) postepowania w sprawie sporzadzenia aktow planistycznych
Gminy (studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego)
reestr arymmodei 5) postepowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu warunkoéw
1) zabudowy

przetwarzania 6) postepowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego

7) wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego / ze studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego

8) postepowanie w sprawie wydania decyzji ustalajacej przebieg
granic dziatki

9) postepowanie w sprawie wydawania zaswiadczenia o

przeznaczeniu nieruchomosci




10) czynnosci administracyjne zwigzane z aktualizacjg bazy
adresowej

XI WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) | sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka
2) | oprogramowanie Microsoft Office
3) | $rodki tacznosci telefon, internet
L Lr— ;rlllcl)zzll)i:vvsjshkorzystania z wlasnego $rodka transportu do celéw

XII

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

dwuosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny

XIII

MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslong w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. 22018 r., poz. 936 z pdzn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy So$no

(




