FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA T
1) Stanowisko stanowisko pracy ds. inwestycji |
; ; : 'Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochronyi
| 2) Komoérka organizacyjna $rodowiska (RI) ‘
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE ‘
1) | wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ‘
2) preferowany profil administracja, budownictwo ‘
preferowane doswiadczenie |administracja, budownictwo, gospodarka komunalna, |
3) ¥
| zawodowe zagospodarowanie przestrzenne
| 4) predyspozycje tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, kreatywnos¢ w rozwiqzywaniﬂ
| osobowosciowe probleméw technicznych |
| - - postepowanie administracyjne; obstuga programow ‘
3)| uHETeLinss AR informatycznych — pakietow biurowych; prawo jazdy kat. B |
I ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) bezposredni przetozony Sekretarz Gminy So$no
2) preslusony Wyzszege Wéjt Gminy So$no
szczebla
A% i ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1 | _ .
1) Bsgaa na SETRHE D pracownika ds. zagospodarowania przestrzennego
zastepuje | B
| osoba na stanowisku jest : :
2) pracownika ds. zagospodarowania przestrzennego
zastepowana przez
\% MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
'Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gminy w zakresie realizacji inwestycji
gminnych; Scista wspélpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami oraz
stanowiskiem ds. zagospodarowania przestrzennego.
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) zadania gléwne 1) organizacja inwestycji komunalnych
‘ ; . 1) wspolpraca w opracowywaniu programow
| <) | raa pomuenices 2) redagowanie artykulow prasowych
3) j zadania okresowe ' 1) sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i zewngtrzna
| 4| zalieenia dziatalnosol reah,zaclja’ zadar} projektowych w gminie; praca w komisjach ds.
i zamowien publicznych
zakres og6lnych . L . ‘
5) clioazidi zgodnie z zakresem czynnosci \
6) ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika ‘
- S— — SRR S B .7,,‘{
'zakres i stopien stanowisko pracy w ramach referatu; stopien samodzielno$ i‘
7) samodzielnosci na 'zgodny  z  zakresem  czynnosci oraz  indywidualnymi

| stanowisku

| upowaznieniami kierownika Urzgdu 1
A




;‘ YII i ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

B S p—— - A I

odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyphnarna 1 materialna naw
podstawie obowiazujacych przepiséw - zgodnie z zakresem
czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami

‘ zasady odpowiedzialnosci
| ‘ ‘pracownika na stanowisku

J S

| ‘ odpowiedzialnos¢ za tad przestrzenny w gminie oraz za reahzaqe;\

: 2)‘§przedmiot odpowiedzialnodci inwestycji gminnych - zgodnie z zakresem czynnosci; |
| | ‘praw1dlowosc 1 terminowo$¢ sporzadzania dokumentéw
QWVVIII | KLUCZOWE KONTAKTY -

—_—

b 1) organ archltektomczno budowlany,

|

Y] kluczowe ontakly 2) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, |

‘ zewnc;trzne 3 ;
| ) wykonawcy zadan 1nwestycyjnych 5

1 T T T T o I |

| 1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, !

| 2) 'kluczowe kontakty '2) stanowisko ds. rozwoju i zaméwien publicznych, |

; ‘wewne;trzne 3) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, j

‘ i 4) wojt gminy, skarbnik gminy, sekretarz gminy

S SN W — S—

IX ‘ UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH IROBOCZYCH |

: | 1) komisja urbanistyczna |

. .~ 2) komisja ds. zamdwien publicznych }

\ .~ 3) zespoty zdaniowe ds. konkurséw (programéw unijnych, ekologicznych) ‘

i ' 4) zespoly zadaniowe ds. dokument(')w strategicznych

X OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

‘ 1 \rejestr czynnosci upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zgodnew

; ) przetwarzama ’ z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku.

i \
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- XI WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY J

J 1) sprzgt informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka

‘ 2) \ oprogramowame Mlcrosoft Ofﬁce 3

| 3) SI‘Odkl lqcznosm telefon, internet -

| 4) | érodk transportu mozhwosc korzystama z wlasnego srodka transportu do celow‘
: stuzbowych

XII 1 FIZYCZNE WARUNKI PRACY |

dwuosobowe biuro, 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 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzagdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z pézn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym|

Urzc;du Gmmy Sosno. \
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