FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

I INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1)| Stanowiske stanowisko pracy ds. inwestycji komunalnych i gospodarki
przestrzennej
. . . Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
2) | Komorka organizacyjna $rodowiska (RI)
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) | wyksztalcenie $rednie lub wyzsze
2) | preferowany profil administracja, budownictwo
3) preferowane do§wiadczenie |administracja, budownictwo, gospodarka komunalna,
zawodowe zagospodarowanie przestrzenne
4) predyspozycje fatwos$¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnos¢ w rozwigzywaniu
osobowosciowe problemoéw technicznych
.. . postgpowanie administracyjne; obstuga programow
) DTN BT informatycznych — pakietow biurowych; prawo jazdy kat. B
I ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) | bezposredni przetozony Kierownik RI
2) prZctoZnny WYZSZago Woéjt Gminy Sosno
szczebla
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
osoba na stanowisku ; . .. .
1) SaStERE pracownika ds. gospodarki komunalnej i ochrony débr kultury
2) o30hi.na stanowisla jest pracownika ds. gospodarki komunalnej i ochrony débr kultury
zastgpowana przez
\% MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gminy w zakresie gospodarki przestrzennej
oraz realizacji inwestycji gminnych; $cista wspdlpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki
komunalnej i ochrony dobr kultury
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1)| zadania glowne 1) reahzzjlqa.za'dan w za.l.<res1e gospodarki przestrzennej
2) organizacja inwestycji komunalnych
. : 1) wspdtpraca w opracowywaniu programow
2)| madanta pomocniozs 2) redagowanie artykutow prasowych
3) |zadania okresowe 1) sprawozdawczos$¢ wewnetrzna i zewnetrzna
4} | zakkbcenin dziaklnodl reah,zac.Ja, zadap projektowych w gminie; praca w komisjach ds.
zamoOwien publicznych
zakres ogolnych . .
5) . zgodnie z zakresem czynnosci
obowigzkow
6) | ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika
7) zakres 1 stopien stanowisko pracy w ramach referatu; stopien samodzielnosci
zakresem oraz  indywidualnymi

samodzielnosci na

zgodny z czynnosci




stanowisku

upowaznieniami kierownika Urzedu

VII

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1

N

zasady odpowiedzialnosci
pracownika na stanowisku

odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
podstawie obowigzujacych przepisow - zgodnie z zakresem
czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami

2)

przedmiot
odpowiedzialnos$ci

odpowiedzialnos¢ za tad przestrzenny w gminie oraz za realizacje
inwestycji gminnych — zgodnie 2z zakresem czynnosci;
prawidlowos¢ i terminowos$¢ sporzadzania dokumentow

VIII

KLUCZOWE KONTAKTY

1)

kluczowe kontakty
zewngetrzne

1) urbanista
2) wykonawcy zadan inwestycyjnych

2)

kluczowe kontakty
wewnetrzne

1) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony débr kultury

2) stanowisko ds. rozwoju i zamdwien publicznych

3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony
srodowiska

4) wojt gminy, skarbnik gminy

IX

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1) komisja urbanistyczna

2) komisja ds. zamowien publicznych

3) zespoly zdaniowe ds. konkurséw (programéw unijnych, ekologicznych)
4) zespoly zadaniowe ds. dokumentdw strategicznych

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1)

rejestr czynnosci
przetwarzania

1) zakup towaréw, ushug, robdt budowlanych - obsluga umow
zawartych z kontrahentami (dostawcami)

2) publikacja informacji i dokumentéw stanowigcych informacje
publiczng na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;j

3) prowadzenie postepowan w trybie ofertowania

4) postepowania w sprawie sporzadzenia aktéw planistycznych
Gminy (studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego)

5) postgpowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
warunkow zabudowy

6) postepowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego

7) wydawanie wypisu 1 wyrysu z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego / ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

8) postepowanie w sprawie wydania decyzji ustalajgcej przebieg
granic dziatki

9) postepowanie w sprawie wydawania zaswiadczenia o
przeznaczeniu nieruchomosci

10) prowadzenie  postepowan  na  wybudowanie  sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych wraz z przylaczami

XI

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY




1) | sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka
2) |oprogramowanie Microsoft Office
3)| $rodki tacznoscei telefon, internet
4) | eadid. transporty 2}1322[1)?“?;2}1 korzystania z wilasnego srodka transportu do celéw
XII FIZYCZNE WARUNKI PRACY
dwuosobowe biuro, wyposazone w sprzet informatyczny
XIII MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchiag stanowisk i funkcji okreSlong w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym

Urzedu Gminy Sos$no




