OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY GLOWNO

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Pracownik ds. gospodarki wodnej i ochrony srodowiska

2. Symbol stanowiska : GW

3. Celistnienia stanowiska pracy :

Zadania ujete w zakresie obowigzkdw szczegdlnych wynikajg z obowigzku ustawowego
w ramach realizacji zadan wtasnych Gminy w zakresie gospodarki wodnej i ochrony srodowiska.

4. Warunki pracy:

a/ Nawigzanie stosunku pracy od 01 pazdziernika 2016 roku,

b/ Forma zatrudnienia: umowa o prace,

¢/ Wymiar czasu pracy : caly etat, 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym
tygodniu pracy.

d/ Miejsce pracy : Urzad Gminy Glowno ul. Kilinskiego nr 2,

5. Przetozeni:

Podlega bezposrednio Wéjtowi

6. Relacje do innych pracownikow:

a/ pracownik zastepuje drugiego pracownika ds. infrastruktury technicznej
b/ pracownik zastepowany jest przez pracownika ds. infrastruktury techniczne;j.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW ,UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

I. Obowiazki ogdine.

1) Biezgca znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczgcych powierzonego stanowiska pracy.

2) Sumienne , doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z powierzonego
zakresu czynnosci.

3) Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy prawidtowg i terminowg realizacje zadan.

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5) Wiasciwe zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

6) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

7) Wykonywanie z witasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci i obowigzkow okreslonych w Karcie Pracy, w miare potrzeby pomaganie innym
pracownikom Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie réwniez innych
Cczynnosci .

Il. Obowiazki szczegétowe:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o
Srodowiskowych uwarunkowaniach, analiza dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postepowaniami, udzielanie informacji o koniecznoéci uzyskania decyzji srodowiskowych.

2) Publikacja w BIP karty informacyjnej przedsiewzie¢ , wydawanych postanowien lub decyzji
$rodowiskowych oraz innych wymaganych prawem dokumentéw, przygotowywanie
danych do pozwolen z zakresu ochrony $rodowiska, wymaganych przy realizacji inwestycji
gminnych.

3) Naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska( prawo o ochronie
$rodowiska)

4) Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych w zakresie informaciji o $rodowisku(
art.19 prawa o ochronie $rodowiska)

5) Przygotowywanie projektéw i opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych: NFOSIGW, WFOSIGW, UE.

6) Prowadzenie postepowania w zakresie egzekwowania obowigzku odprowadzania $ciekow
do zbiornikéw bezodptywowych .

7) Sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw sanitarno-porzadkowych w zakresie
eksploatacji zbiornikdw bezodptywowych i ich oprézniania.

8) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z budowg przydomowych oczyszczalni
Sciekdw.

9) Sprawowanie nadzoru nad stanem dziatania urzgdzen gospodarki wodnej oraz
wspétdziatanie w zakresie planowania i realizowania nowych inwestycji gospodarki
wodne;.




10) Wspotpraca z Gminng Spotka Wodna.

11) Realizacja zadan z prawa wodnego w zakresie kompetencji gminy.

12) Organizacja i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z usuwaniem wyrobéw zawierajgcych
azbest.

13) Likwidacja nielegalnych wysypisk i sktadowisk smieci.

14) Koordynowanie spraw z zakresu telefonizacji i o$wietlenia ulicznego.

15) Organizowanie remontéw i inwestycji realizowanych w ramach budzetu gminy.

16) Sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg lokali gminnych, prowadzenie dokumentagji
wlasno$ciowej, technicznej, zwigzanej z eksploatacjg budynkéw i budowli bedgcych we
wiadaniu gminy.

17) Rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu czynnosci.

18) Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodno$ci z ustawg o
zaméwieniach publicznych spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

19) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i regulaminéw w sprawach wynikajgcych z
zakresu czynnosci.

20) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy.

21) Wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskania réznego rodzaju funduszy , w tym funduszy unijnych
na zadania objete zakresem obowigzkéw.

2.Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe , zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan
wymienionych powyzej , oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i innych postanowien organdéw gminy. czynnosci.

3. Zakres uprawnien:

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. Wyksztatcenie pracownika

Konieczne: wyzsze | lub |l stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.

2. Wymagany profil( specjalnos¢)

Ochrona $rodowiska, inzynieria srodowiska lub pokrewne.

3.Praktyka zawodowa:

Konieczna : 1 rok stazu pracy

Pozgdana: staz w administracji publicznej lub samorzgdowej

4. Uprawnienia: prawo jazdy kat. B

5. Wymagana wiedza specjalistyczna
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
2. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. o ochronie $rodowiska
3. Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko.

6. Znajomosc¢ pozostatych zagadnien:
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych
3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

7. Cechy osobowosci:

Komunikatywno$¢, samodzielno$é¢, ujmujacy sposéb bycia, elokwencja i dyskrecja, lojalnos¢ ,
szacunek do drugiego cztowieka, dobra pamie¢, dobry stan zdrowia, odporno$¢ na stres,
wytrwatosc.

8. Dyspozycyjnos¢:
Praca na stanowisku ds. gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska wymaga w sytuacjach
losowych pozostania do dyspozycji przetozonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy .




9. Umiejetnosci :

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ selekciji
informacji, umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji , umiejetnosc¢ stuchania i wystawiania sie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé
promowania gminy .

10.0bstuga komputera:

Umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomos$¢ obstugi programow Word i Exel.
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Gtowno, dnia 01 wrzes$nia 2016 roku




