
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZĘDZIE GMINY SOŚNO

I INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA

1) Stanowisko stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej

I 2) K 'k .. I Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
I omor a orgamza~~na ~odowiska (RI)

II WYMOGI KWALIFlKACY JNE

1) wykształcenie średnie lub wyższe

2) preferowany profil budownictwo, administracja
r---

3) uprawmema
--~------ --~- -----

4) preferowane budownictwo, administracja, gospodarka komunalna
doświadczenie zawodowe

5) pred yspozycj e łatwość nawiązywania kontaktów w szczególności z przedsiębiorcami,
osobowościowe kreatywność w rozwiązywaniu problemów technicznych

6) I .. ,. ' d I postepowanie administracyjne; obsługa programów informatycznychurmejętnosci zawo owe .,. ._- pakietów biurowych; prawo Jazdy kat. B
_____ L __

III ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1) bezpośredni przełożony Kierownik RI

2) przełożony wyższego Wójt Gminy Sośnoszczebla ____L____ -

IV ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH
- -- --

1) osoba na stanowisku pracownika ds. inwestycji komunalnych i zamówień publicznychzastępuje

2) osoba na stanowisku jest pracownika ds. inwestycji komunalnych i zamówień publicznychzastępowana przez_ .._------ -

V MISJA I GŁÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZĘDU1- ---- ----- -- ~--~ -- ----- -- - - -- -- _._-- - - - --- --

Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju gminy w zakresie gospodarki przestrzennej
oraz właściwe utrzymanie stanu obiektów i urządzeń gospodarki komunalnej; ścisła współpraca ze
stanowiskiem ds. inwestycji komunalnych i zamówień publicznych

VI ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
-- ----Ii) realizacja zadań w zakresie gospodarki przestrzennej

I 1) i zadania główne 12) ustalanie nazw miejscowości, ulic i numeracji nieruchomości
13) utrzymanie i eksploatacja obiektów i urządzeń komunalnych

2) zadania pomocnicze 1) współpraca w opracowywaniu programów
2) redagowanie artykułów prasowych

3) zadania okresowe 1) sprawozdawczość wewnętrzna i zewnętrzna
12)przeglądy obiektów i urządzeń komunalnych

r--- + --- - - - L _ __ _ _________.__________._ ___ -

4) zakłócenia działalności I realizacja zadań projektowych w gminie; praca w komisjach ds.
zamówień publicznych

5) zakres ogólnych zgodnie z zakresem czynnościobowiązków



VII

6) ocena realizacji zadań

zakres i stopień
7) samodzielności na

stanowisku

ocena realizacji zadań prowadzona jest na podstawie półrocznych i
rocznych sprawozdań z wykonywania zadań oraz wyników -
rezultatów działań na stanowisku (samodzielność, kreatywność) a
także oceny okresowej pracownika

I stanowisko pracy w ramach referatu; stopień samodzielności zgodny z

I
zakresem czynności oraz indywidualnymi upoważnieniami
kierownika Urzędu

d d . d . l ,. odpowiedzialność porządkowa, dyscyplinarna l materialna na
zasa y o pOWIe Zła nOSCI d . b . . h . , d . kr ' .1) ik . k po stawre o owiązującyc przepisow - zgo me z za esem czynnoscipracowm a na stanowis u '. . . .

_ _ ~raz st~sownyml upowazmemaml _

odpowiedzialność za ład przestrzenny w gminie oraz za właściwe
utrzymanie obiektów i urządzeń komunalnych - zgodnie z zakresem
czynności; prawidłowość i terminowość sporządzania dokumentów

f-----+__ ----

2 przedmiot
) odpowiedzialności

ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA

VIII KLUCZOWE KONTAKTY
- - -------------~-~-------- -------

! 1) i kluczowe kontakty
zewnętrzne

f----t--- ----- - --- ------ - - ---------- ------ - ----------j

I IX I UDZIAŁ W ZESPOŁACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

2) kluczowe kontakty
wewnętrzne

X

I 1) urbanista
2) podmioty gospodarki komunalnej, zakłady remontowe

1) stanowisko ds. inwestycji komunalnych i zamówień publicznych
2) stanowisko ds. rozwoju i gospodarki komunalnej
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami
4) wójt gminy, skarbnik gminy

1) komisj a urbanistyczna
2) komisja ds. zamówień publicznych
3) zespoły ds. organizacji gospodarki śmieciowej
4) zespoły zdaniowe ds. konkursów (programów unijnych, ekologicznych)
5) zespoły zadaniowe ds. dokumentów strategicznych

- - ---------------~
WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzęt informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarką

2) oprogramowanie Microsoft Office

f--_3_)+ś~~d~iłączności ~lefon, inte~~et
I [mOŻliWość korzystania z własnego środka transportu do celów4) środki transportu służbowych

XI FIZYCZNE WARUNKI PRACY

f---+----
XII

dwuosobowe biuro, dobrze wyposażone w sprzęt informatyczny

MOŻLIWOŚCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchią stanowisk i funkcji określoną w przepisach rozporządzenia
Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych
(Dz. U. Nr 50, poz. 398) oraz regulaminem organizacyjnym Urzędu Gminy Sośno

m 7 ".'<?~' '1trnińRki


