FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

I INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1) Stanowisko stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami
, ; ; Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
2) Komorka organizacyjna Srodowiska (RT)
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE |
1)  wyksztalcenie srednie lub wyzsze
2) | preferowany profil administracja
3) prelrowans dofvwiadozenie administracja, gospodarka nieruchomosciami,
zawodowe
4) pERyp ozyae tatwos¢ nawigzywania kontaktoéw, skrupulatnosé, rzetelnosé
osobowosciowe
b s o postepowanie administracyjne; obstuga programow
3)| weniejgtnoSel zawodowe informatycznych — pakietow biurowych; prawo jazdy kat. B
I ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) |bezposredni przetozony Sekretarz Gminy Sos$no ‘
2) | przetozony wyzszego szczebla | Wojt Gminy So$no
IV ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) | osoba na stanowisku zastepuje | pracownika ds. ochrony $rodowiska
| 2) asoba na stanowiskn fest pracownika ds. ochrony $rodowiska
zast¢powana przez
\% ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) gospodarowanie mieniem komunalnym
‘ N 2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki energetyczne;j
\ 1} medazda gldwne 3) nadzor w zakresie transportu drogowego i komunikacji
publiczne;j
. ; 1) wspoétpraca w opracowywaniu programow
2) , zadanvla polisRloes 2) redagowanie artykutéw prasowych
3) | zadania okresowe 1) sprawozdawczo$¢é wewnetrzna i zewnetrzna
4) | zakltocenia dziatalnosci realizacja zadan projektowych w gminie
5) zakres og6lnych obowiazkéw |zgodnie z zakresem czynnosci
6)  ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika
: s 3 stanowisko pracy w ramach referatu; stopieni samodzielnosci
zakres i stopien . . . .
7) . i1 . zgodny z zakresem czynnod$ci oraz  indywidualnymi
samodzielnosci na stanowisku T Ty :
upowaznieniami kierownika Urzedu
VI ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
zasady odpowiedzialnosci odpow1e.d21a1nosc': pqrzqdkowa, dys?ypllnama i materialna na
1) : . podstawie obowigzujacych przepisow - zgodnie z zakresem
pracownika na stanowisku . 2 . e
¢zynnosci oraz stosownymi upowaznieniami




zgodnie z zakresem czynnos$ci; prawidlowos¢ i1 terminowosé

2)! | przedmlot odpowiedzialnosci sporzadzania dokumentéw
VI '~ KLUCZOWE KONTAKTY *
1) stanowisko ds. drog, rolnictwa i le$nictwa,
2) stanowisko ds. inwestycji,
1) kluczowe kontakty 3) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
wewnetrzne 4) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
5) wdjt gminy, z-ca wojta gminy, skarbnik gminy, sekretarz
gminy
VIII UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
1) komisja ds. zamdéwien publicznych
1 2) zespoty zdaniowe ds. konkursow (programéw unijnych, finansowanych ze zrédet
zewnetrznych)
3) zespoly zadaniowe ds. dokumentow strategicznych
IX OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1) rejestr czynnosci 1) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
przetwarzania ’ zgodne z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku.
X 7 WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) | sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka |
2) oprogramowanie 'Microsoft Ofﬁce
. 3) $rodki tacznosci telefon, internet j‘
Ay drodii, transport mozliwo$¢ korzystania z witasnego $rodka transportu do celoww‘
stuzbowych |
XI FIZYCZNE WARUNKI PRACY 1
dwuosobowe biuro, wyposazone w sprzet informatyczny 1
XII MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU
awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslong w przepisach rozporzqdzenia%
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z pézn. zm.), regulaminem organizacyjnym Urze;du‘
Gminy Sosno oraz regulammem Wynagradzama pracownikow Urzqdu Gminy Sos$no.
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