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imię i nazwisko pracownika

DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
 nazwa stanowiska pracowniczego*
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	ds. gospodarki komunalnej



	2. Wydział / Komórka organizacyjna:


	Biuro Gospodarki Komunalnej 



	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:


	GK



	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: Kierownik Biura Gospodarki Komunalnej 

	Przełożony wyższego stopnia: I Zastępca Prezydenta Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: brak

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: brak


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: Pracowników Biura Gospodarki Komunalnej 

	b/ pracownik jest zastępowany przez: Pracowników Biura Gospodarki Komunalnej 

	c/ pracownik współpracuje z: Pracownikami Urzędu Miasta Leszna i jednostek podległych


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:


	Zadania główne:
· Kontrola merytoryczna i finansowa przychodów ze sprzedaży i rezerwacji miejsc na cmentarzu komunalnym, wynajmu domu przedpogrzebowego oraz chłodni.
· Kontrola i nadzór cmentarza komunalnego oraz szaletów publicznych. 

· Przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz wszelkich zezwoleń wynikających z ustaw o cmentarzach i chowaniu zmarłych, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, o ochronie zwierząt, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków
· Przygotowywanie projektów zaświadczeń o spłacie hipoteki. 
· Usuwanie porzuconych odpadów z miejsc nie przeznaczonych na ich składowanie bądź magazynowanie („likwidacja dzikich wysypisk śmieci”).

· Monitoring wizyjny miasta – nadzór nad prawidłowym i ciągłym funkcjonowaniem, przeprowadzanie niezbędnych konserwacji i remontów.

· Przygotowywanie rozliczenia schroniska dla bezdomnych zwierząt i obciążanie kosztami przypadającymi na daną gminę w ramach zawartych porozumień międzygminnych. 

· Sporządzanie sprawozdań dla Głównego Urzędu Statystycznego.
· Prowadzenie kancelarii Biura – przynoszenie, wysyłka korespondencji, rejestracja spraw oraz prowadzenie rejestracji faktur wpływających do Biura.

· Prowadzenie spraw kadrowych Biura (listy obecności, kwartalne karty czasu pracy, rozliczenia delegacji itp.).

· Koordynacja i zapoznawanie pracowników z dokumentami wewnętrznymi Urzędu – zarządzenia, procedury itp.

· Zamawianie materiałów biurowych.

· Kontrola wykonywania obowiązkowej deratyzacji na terenie Miasta Leszna.

· Prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych.

Zadania okresowe:
· Wykonywanie innych prac związanych z działalnością biura zleconych przez przełożonych.


	2. Zakres odpowiedzialności:


	· Przestrzeganie dyscypliny budżetowej.

· Właściwe i terminowe załatwianie spraw, przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy.

· Udzielenie pełnej informacji mieszkańcom załatwiającym sprawy w Urzędzie. 
· Utrzymywanie porządku na stanowisku pracy oraz przestrzegania bezpieczeństwa i higieny pracy.

· Oszczędne gospodarowanie powierzonym sprzętem, materiałami biurowymi i energią. 



	3. Zakres uprawnień:


	· Upoważnienie do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład, służących do przetwarzania danych osobowych.

· Uprawnienia wynikające z regulaminu organizacyjnego Urzędu, pragmatyki służbowej i innych przepisów prawnych.

· Utrzymuje kontakty służbowe z jednostkami zewnętrznymi oraz wzywa obywateli w sprawach administracyjnych. 


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne:  wyższe magisterskie 

	pożądane:  


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna:
minimum 3 letni staż pracy udokumentowany świadectwami pracy lub zaświadczeniami o zatrudnieniu

	pożądana:
- doświadczenie w pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych,

- doświadczenie w pracy w administracji publicznej.



	3. Uprawnienia

	konieczne:


	pożądane:


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	W Wymagana znajomość, umiejętność interpretacji i stosowania n/w ustaw wraz z aktami wykonawczymi:

· KONIECZNE:
· Ustawa o samorządzie gminnym,

· Ustawa o gospodarce komunalnej,

· Kodeks Postępowania administracyjnego,
· POŻĄDANE:
· Ustawa o utrzymaniu czystości i porządku w gminach,

· Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków,

· Ustawa o własności lokali,

· Ustawa o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

· Ustawa o finansach publicznych,

· Ustawa o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

· Ustawa o ochronie zwierząt,

· Ustawa o zwrocie podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Wymagana znajomość procedur w zakresie wydawania decyzji administracyjnych.

Posiadanie umiejętności:
· umiejętność logicznego myślenia, 
· łatwość nawiązywania kontaktów, 
· umiejętność pracy w zespole, 
· umiejętność wysławiania się oraz poprawnego i logicznego formułowania treści pisemnych, 
· umiejętność słuchania.


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	praca wymaga biegłej znajomości pakietu MS Office (Excel, Word), korzystania z internetu, umiejętności obsługi urządzeń biurowych.




	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień Stanowiska – Ds. gospodarki komunalnej
w Biurze Gospodarki Komunalnej 

                                                                          ..........................................................
                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................
                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego



