..............................................................
            imię i nazwisko pracownika

..............................................................

              nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:



	stanowisko ds. 

Kontroli parkingów


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:



	Miejski Zarząd Dróg i Inwestycji – Biuro Strefy Płatnego Parkowania




	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:



	MZD-BSPP



	4. Zasady współzależności służbowej: 

	Bezpośredni przełożony:

Kierownik Miejskiego Zarządu Dróg i Inwestycji

	Przełożony wyższego stopnia:

Prezydent Miasta Leszna 


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: 


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje:  pracowników  kontroli parkingów

	b/ pracownik jest zastępowany przez: :  pracowników  kontroli parkingów

	c/ pracownik współpracuje z: wszystkimi pracownikami wydziału


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:



	Zadania główne:

1) Kontrolowanie wnoszenia opłat za postój w Strefie Płatnego Parkowania.
2) Wystawianie wezwań do zapłaty opłaty dodatkowej (w przypadku braku ważnego bilety lub w przypadku przekroczenia czasu parkowania).

3) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej pojazdów, na które wystawiane są wezwania.

4) Bieżący monitoring parkomatów 

5) Kontrola obszaru SPP w Lesznie po wyznaczonych trasach i w określonych cyklach czasowych
Zadania pomocnicze:

-
Zadania okresowe:

-




	2. Zakres odpowiedzialności:



	- należyte gospodarowanie mieniem,

- przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy




	3. Zakres uprawnień:



	1)  Wystawianie wezwań do zapłaty opłaty dodatkowej za nie uiszczenie opłaty za
     parkowanie pojazdów  w SPP w Lesznie.
2)  Wykonywanie dokumentacji fotograficznej pojazdów, na które wystawiane są
     wezwania.



C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: 

średnie



	pożądane: -

	


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: - 

	pożądana: -


	3. Uprawnienia

	konieczne: - 

	pożądane: - 


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Wymagania konieczne:
1. Znajomość zagadnień związanych z funkcjonowaniem SPP, tj:
1)  Kodeks Postępowania Administracyjnego,

2) Ustawa o drogach publicznych,

3)  Uchwała Rady Miejskiej Leszna dot. Strefy Płatnego Parkowania,

4) Prawo o ruchu drogowym.
2. Dobra organizacja pracy, rzetelność.



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

	1. Umiejętność obsługi pakietu MS OFFICE w środowisku Windows, SOP, SityControl, SityLoad, Word, Smartfon.
2. Praca w terenie i w siedzibie Biura SPP w godzinach funkcjonowania SPP w Lesznie. 



	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień Stanowiska ds. kontroli parkingów  w Miejskim Zarządzie Dróg i Inwestycji – Biurze Strefy Płatnego  Parkowania.           

                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     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




