OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji: Urzad Gminy Wielkie Oczy

1.2. Komorka Referat inwestycji, zamdéwien publicznych, geodezji, rolnictwa i
organizacyjna urzedu: gospodarki komunalnej

1.3. Nazwa stanowiska ds. gospodarki komunalnej

pracy:

1.4. Symbol stanowiska: RI

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest Kierownik Referatu inwestycji, zamdwiern publicznych, geodezji,
posrednio nadzorowane rolnictwa i gospodarki komunalnej

przez:

2.2. Liczba podlegtych brak

pracownikéw:

3. Cel istnienia stanowiska pracy

Praca na stanowisku obejmuje wykonywanie zadan w zakresie obstugi interesantdw, udzielaniu
informacji, wydawaniu drukéw i wnioskdw do zatatwienia spraw, prowadzeniu spraw
administracyjnych zwigzanych z gospodarka komunalng oraz prowadzeniu innej dokumentacji z
zakresu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

4. Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym

1) posiadanie, znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawa w szczegélnosci, w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw;

2) systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujgcych przepiséw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sgdu Najwyzszego, w
zakresie dotyczgcym zadan realizowanych przez Gmine;

3) uzyskiwanie wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawng;

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska i biezgca znajomosc
przepisow;

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindéw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wojta, a takze zarzadzen wewnetrznych;

6) stosowanie przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej;

7) zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)




2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) zapewnianie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji;

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem
0s6b nieupowaznionych;

10) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, udostepnianie informacji na wniosek
oraz udostepnianie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referaty i samodzielne stanowiska;

11) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji

w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wdéjta, w odniesieniu do
spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan;

13) realizacja przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, w zebraniach wiejskich - w
niezbednym zakresie na polecenie Waijta;

15) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woijta;

16) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub zrédet dochodéw;
17) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjtowi lub
bezposredniemu przetozonemu;

18) informowanie Wéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowac naruszeniem réwnowagi
budzetowej;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacji majacej
znaczenie w sprawie;

20) w ramach przygotowywania i nadzorowania umoéw cywilno-prawnych w zakresie realizacji swoich
zadan:

a) sprawdzanie kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub CEIDG) przed nawigzaniem
umowy,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta umowa,
¢) monitoruja i kontrolujg wykonywanie umoéw, przygotowujg negocjacje,

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien umow
zawartych w imieniu Gminy;

21) pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koricu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu;

22) projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie prawne,
na zadanie podpisujgcego pismo;

23) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy i
przepiséw bhp;

24) dbanie o przyjazng atmosfere w pracy i jak najlepszg obstuge klientow;

25) przestrzeganie zasad etycznego postepowania;

26) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia i




uczestnictwa w szkoleniach;

27) obstugiwanie klientéw rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie;

28) we wtasciwym czasie i formie informowanie klientéw o zalegtosciach w zobowigzaniach wobec
Gminy- zaniechanie takiego zachowania sie pracownika jak i klienta moze spowodowac straty Gminy,
a klienta narazié¢ na wieksze koszty;

29) jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to majg by¢ dokumenty, kto je wyda i
jakie sg optaty z tytutu uzyskania dokumentdéw;

30) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie koniecznos¢ konsultacji sprawy z
inng osobg lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna
musi by¢ uprzejma, krétka i rzeczowa, i nie moze poruszaé zadnych spraw prywatnych;

31) kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawic sie imieniem i nazwiskiem, a takze podac¢ nazwe zajmowanego stanowiska;

32) dbanie o wyglad zewnetrzny;

33) zachowanie sie godnie w pracy i poza nig;

34) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikow samorzgdowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

5. Szczegdétowe zadania realizowane na stanowisku pracy

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu lokali;

2) wykonywanie obowigzkéw wynajmujgcego oraz wyrazanie zgody na podnajem lokalu;

3) usuwanie przy pomocy policji oséb, ktére zajety lokal bez tytutu prawnego;

4) przygotowywanie projektu stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe;

5) ustalanie przydziatu lokali w domach nie stanowigcych wtasnosci samorzadu gminnego w razie
klesk zywiotowych;

6) sprzedaz wolnych budynkéw i lokali bedgcych wtasnosciag Gminy w drodze przetargu;

7) naliczanie i ewidencjonowanie czynszow za najem mieszkan i budynkéw gminnych, sporzadzanie
sprawozdan;

8) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

9) prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dodatku energetycznego;

11) sporzadzanie uméw na wynajem Swietlic wiejskich;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajgcych azbest;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem placowki wparcia dziennego;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

15) planowanie i organizacja publicznego transportu zbiorowego, opiniowanie rozktadéw jazdy
przewoznikéw, wydawanie zezwolen, opisywanie faktur za dowdz dzieci do szkét;

16) utrzymanie i modernizacja przystankow;

17) sprawy dotyczgce miejsc pamieci na terenie Gminy;

18) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi;

19) okreslanie wymagan wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
w miejscach publicznych;

20) prowadzenie rejestru pséw rasowych uznanych za szczegdlnie agresywne oraz wydawanie
zezwolenia na utrzymanie pséw rasy agresywnej;




21) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatéw eksploatacyjnych przez pojazdy bedgce wtasnoscia

Gminy, inne niz samochody ochrony przeciwpozarowej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci i mtodziezy do szkét oraz dzieci

niepetnosprawnych do osrodkdw;

23) rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektéw podlegtych

Gminie;

24) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (budynki z wykluczeniem obiektéw

OSP);

25) sktadanie deklaracji podatkowej od sSrodkéw transportowych nalezgcych do Gminy;

26) opracowywanie projektow zarzadzen oraz uchwat;

27) kontrola instalacji fotowoltaicznych nalezacych do gminy, w tym zgtaszanie awarii i kontrola
prawidtowego dziatania;

28) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych

przez Wéjta Gminy.

6. Zakres uprawnien

1. Do przetwarzania danych osobowych.
2. Do prowadzenia postepowan administracyjnych.

3. Do realizacji zadan w ramach udzielonych upowaznien.

7. Relacje do innych pracownikéw

8.1 Pracownik zastepuje:

Kierownik Referatu inwestycji, zamoéwien publicznych, geodezji,

8.2 Pracownik zastgpowany jest rolnictwa i gospodarki komunalnej

przez:

8. Niezbedna samodzielno$¢ i inicjatywa

Wymagana samodzielnos$¢ w zatatwianiu spraw interesantdw i obstudze innych czynnosci
administracyjnych.

9. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

Wyksztatcenie srednie lub $rednie branzowe Wyzsze, wyzsze ekonomiczne badz




administracyjne

Szczegdlne

uprawnienia

nie wymagane

Inne kompetencje,

wiedza lub
umiejetnosci

- sumiennos¢é,

- bezstronnosé,

- umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepiséw,

- planowanie i organizowanie pracy,

- postawa etyczna,

- umiejetnos¢ analizy dokumentow i

sporzadzania pism urzedowych,

- wiedza specjalistyczna,

- pozytywne podejscie do klienta,

mieszkanca,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- samodzielnosg,

- zorientowanie na rezultaty pracy,

- radzenie sobie w trudnych

sytuacjach, pod presjg czasu oraz

- umiejetnos¢ postugiwania sie w stresie,
komputerem i programem - kreatywnoéé,
MS-Office.
- umiejetnosci analityczne,
- umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania sie.
1. Kodeks postepowania
administracyjnego;
2. ustawa o samorzadzie
gminnym;
3. ustawa o pracownikach
samorzgdowych;
4. ustawa — Prawo oswiatowe;
Wymagana 5. ustawa o transporcie
znajomos¢ drogowym;
przepiséw prawa, 6. ustawa o dodatkach
umiejetnogé mieszkaniowych;
interpretacji i 7. ustawa o ochronie praw
T Ee— lokatoréw, mieszkaniowym
i A E zasobie gminy i 0 zmianie
wykonawczymi Kodeksu cywilnego;
8. ustawa o ochronie zwierzat;
9. ustawa o grobachi
cmentarzach wojennych;
10. ustawa - Ordynacja
podatkowa;
11. ustawa o postepowaniu

egzekucyjnym w
administracji.




12. Instrukcja kancelaryjna.

10. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe
Rodzaj staz pracy w administracji
doswiadczenia samorzadowe;j
Dtugos¢é w 1 rok
miesigcach lub
latach

11. Wyposazenie stanowiska pracy

Wyposazenie w sprzet biurowy, komputer, srodki fgcznosci, art. biurowe.

12. Warunki pracy

1) Umowa o prace;

2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) Czas pracy jednozmianowy;

4) Praca od poniedziatku do pigtku od 7:15 do 15:15;

5) Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Wielkie Oczy, ul. Le$na 2;
6) Praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna.

13. Wynagrodzenie i inne swiadczenia

Wynagrodzenie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pdin. zm.) oraz
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.




