nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. monitoringu i zarzgdzania srodowiskiem (OS-I111)

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Wydziat Ochrony Srodowiska

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

0Ss

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska (OS-I)

Przelozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: brak

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach:
— ds. monitoringu i zarzgdzania srodowiskiem (OS-1V),
— ds. ochrony przyrody, rolnictwa i le$nictwa (OS-V),
— ds. gospodarki odpadami i gospodarki wodno-sciekowej (OS-VI),
— ds. le$nictwa i ochrony przyrody (OS-VII),
— ds. doradztwa energetycznego (OS-VIII),

b) pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach:
— ds. monitoringu i zarzgdzania srodowiskiem (OS-IV),
— ds. ochrony przyrody, rolnictwa i lesnictwa (OS-V),
— ds. gospodarki odpadami i gospodarki wodno-sciekowej (OS-VI),
— ds. lesnictwa i ochrony przyrody (OS-VII),
— ds. doradztwa energetycznego (OS-VIII),

c) pracownik wspoélpracuje z: wszystkimi pracownikami Wydziatu Ochrony Srodowiska oraz
innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1) prowadzenie bazy danych dotyczgcych niskiej emisji na terenie Miasta Leszna,
2) monitorowanie zmian jakosci $rodowiska oraz dziatan naprawczych w zakresie ochrony
powietrza, ochrony wod, ochrony powierzchni ziemi i klimatu akustycznego,
3) zarzadzanie energig i gazami cieplarnianymi, w tym gtéwnie COz,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg dokumentow strategicznych
z zakresu ochrony srodowiska,




5) monitorowanie realizacji zadan wynikajgcych z dokumentéw strategicznych,
6) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,
7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska, w tym dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,
8) wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim oraz z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony
Srodowiska w Poznaniu,
9) wspolpraca w przygotowywaniu projektow :
e pozwolen i decyzji wydawanych na podstawie ustaw : Prawo ochrony $rodowiska,
Prawo wodne, ustawy o odpadach
e zezwolen upowazniajgcych do uczestnictwa we wspolnotowym systemie handlu
uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,
e decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
e pozwolen zintegrowanych,
e postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko i udziatu spoteczenstwa,
10) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na zmiane sposobu ogrzewania,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan z zakresu ochrony $rodowiska:
e przygotowywanie projektéw rocznych planéw przychodéw i wydatkéw oraz ich zmian,
e przygotowywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego pétrocznych i rocznych
sprawozdan z przychodow i wydatkow,
13) obstuga programu finansowego ,Zaangazowanie”,
14) zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie wykonywanych
obowigzkdéw.

Zadania pomocnicze:

1) obstuga administracyjno-kancelaryjna Wydziatu, w szczegdlnosci:
e prowadzenie rejestréw biura, m. in.: teczek spraw i akt,
e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
e 0dbiér korespondenciji i prasy z biura obstugi Urzedu Miasta Leszna (ul. K. Karasia 15),
e przygotowanie pism do wysytki, rejestrowanie oraz przekazywanie pism do wysyiki,
e zamawianie materiatéw biurowych,

2) wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydziatlu Ochrony
Srodowiska,

3) zastepowanie innych pracownikow ww. wydziatu.

Zadania okresowe:
e wspoldziatanie przy realizacji innych zadan Wydziatu,
e wspolpraca z instytucjami prowadzgcymi sprawy ochrony $rodowiska,
e podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach,
konferencjach dot. ochrony $rodowiska,
e archiwizacja dokumentéw.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc:
e administracyjng (terminowe, sumienne, sprawne, bezstronne i zgodne z przepisami prawa
realizowanie powierzonych zadan),
e przestrzeganie postanowien okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna,
e przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktow wewnetrznych obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta Leszna,
e przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,
stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bhp,
dbanie o powierzone mienie i wyposazenie pracodawcy,
przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,
oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig




elektryczng i cieplng,
e dbanie o wizerunek Urzedu.

3. Zakres uprawnien:

e upowaznienie do sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw z zakresu
ochrony $rodowiska,

e upowaznienie do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego
skiad, stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze (kierunki techniczne, ekonomiczne lub przyrodnicze) lub srednie o kierunku
ochrona $rodowiska

pozadane: wyzsze magisterskie, kierunek: ochrona srodowiska lub inzynieria Srodowiska

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy

pozadana: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej na pokrewnych
stanowiskach

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wymagana wiedza i umiejethnosé stosowania przepiséw zwigzana z:
1) zagadnieniami ochrony powietrza, ochrony wdéd oraz ochrony powierzchni ziemi przed
zanieczyszczeniem,
2) rozprzestrzenianiem sie zanieczyszczen w powietrzu atmosferycznym oraz Srodowisku
gruntowo-wodnym,
3) zrédtami energii odnawialne;,
4) znajomoscig przepiséw prawa, zwigzanych z ochrong srodowiska i pracg w samorzadzie,
a mianowicie :
— ustawa Prawo ochrony $rodowiska wraz z aktami wykonawczymi,
— ustawa Prawo wodne,
— ustawa o odpadach,
— ustawa o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych
substancji wraz z aktami wykonawczymi,
— ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,
— Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawa o samorzadzie gminnym,
— ustawa o samorzadzie powiatowym,
— ustawa o optacie skarbowej,
— ustawa o pracownikach samorzgdowych,
— ustawa o ochronie informacji niejawnych,
— ustawa o ochronie danych osobowych,
— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Umiejetnosé: logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania z przepiséw, doktadno$c,
systematycznos¢, komunikatywnos$é, wystawiania sie i stuchania, rzetelnosé.




5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzagdzenia:

Praca wymaga umiejetnosci obstugi komputera w $rodowisku Windows, korzystania z internetu,
korzystania z programéw specjalistycznych w zakresie ochrony powietrza, obstugi urzgdzen
biurowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. monitoringu
i zarzadzania srodowiskiem w Wydziale Ochrony Srodowiska

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie

do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej
od........ czerwcallipca 2023 roku.
............. datalpOdplspracowmka e

data i podpis przetozonego




