OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY GEOWNO

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Pracownik ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki odpadami.

2. Symbol stanowiska : RG

3. Celistnienia stanowiska pracy :

Zadania ujete w zakresie obowigzkéw szczegdlnych wynikajg z obowigzku ustawowego
w ramach realizacji zadan wtasnych Gminy w zakresie rozwoju gospodarczego, gospodarki
odpadami i ochrony przyrody.

4. Warunki pracy:

a/ Nawigzanie stosunku pracy od 01 listopada 2016 roku,

b/ Forma zatrudnienia: umowa o prace,

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

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

5. Przelozeni:

Podlega bezposrednio Wojtowi

6. Relacje do innych pracownikow:

al pracownik zastepuje drugiego pracownika ds. ewidencji gruntow.
b/ pracownik zastepowany jest przez pracownika ds. ewidencji gruntow.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW ,UPRAWNIEN | ODPOWIE_DZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

I. Obowigzki ogdine.
1) Biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczgcych powierzonego stanowiska pracy.
2) Sumienne , doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z powierzonego
zakresu czynnosci.
3) Organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy prawidtowg i terminowg realizacje zadan.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
5) Wiasciwe zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradziezg.

6) Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

7) Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich

czynnosci i obowigzkéw okreslonych w Karcie Pracy, w miare potrzeby pomaganie innym

pracownikom Urzedu, a na polecenie przetozonych wykonywanie rowniez innych
czynnosci .
Il. Obowigzki szczegotowe:

1) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpaddw komunalnych na terenie gminy Gtowno;

2) Prowadzenie i statg aktualizacje bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami;

4) Analiza i badanie kierunkéw rozwoju produkgcji rolnej;

5) Wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zarazliwych i
zakaznych ;

6) Realizacja zadan gminy w zakresie zwalczania chorob i szkodnikéw roélin uprawnych ,
wspotpraca z inspekcjg ochrony roslin,

7) Nadzorowanie gospodarki towieckiej i wspdtpraca z Kotami t.owieckimi;

8) Sprawowanie nadzoru nad ochrona przyrody;

9) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ustalanie optat, wymierzanie kar pienigznych za

samowolne usuwanie drzew i krzewow;
10) Organizowanie gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wlasnos¢ oséb fizycznych;
11) Zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;
12) Organizowanie badan statystycznych z zakresu rolnictwa;
13) Wspdtpraca z podmiotami pracujgcymi na rzecz wsi i rolnictwa;

14) Obstuga spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej 0sdb fizycznych:




przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG-1 o
wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz obstuga i przetwarzanie wniosku w
systemie teleinformatycznym w CEIDG nadzorowanym przez Ministerstwo Rozwoju.

15) Prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow przedsiebiorcow zawieszajgcych i
wznawiajgcych dziatalno$¢ gospodarczg oraz przedsiebiorcéw zaprzestajgcych
wykonywania dziatalnosci.

16) Przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskow CEIDG-1.

17) Dodawanie wnioskow w systemie CEIDG w systemie teleinformatycznym o sprostowanie
dokonanego wpisu.

18) Udzielenie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach z danych archiwalnych.

19) Wydawanie duplikatéw decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej

wydanych przez 01 lipca 2012 .

20) Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojoéw alkoholowych, w tym:

a) opracowywanie zezwolen i prowadzenie ich rejestru,
b) opracowywanie zaswiadczen,
c) ewidencjonowanie wptat za zezwolenia,

)

d) wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

21) Poswiadczenia stazu pracy w rolnictwie;

22) Nadzor nad grobami wojennymi i Miejscami Pamieci Narodowej;

23) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

24) Wykonywanie zadan z zakresu opieki nad zwierzetami;

25) Biezace sledzenie i wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy np. serwisu
internetowego;

26) Przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen i regulamindw w sprawach wynikajacych z
Zakresu czynnosci.

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wdjta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy.

28) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania roznego rodzaju funduszy , w tym funduszy

unijnych na zadania objete zakresem obowigzkow.

2.Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtlowe , zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan
wymienionych powyzej , oraz innych obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawa,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i innych postanowien organéw gminy. czynnos$ci.

3. Zakres uprawnien:

. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. Wyksztalcenie pracownika

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

2. Preferowane -profil( specjalnos¢)

Ochrona $rodowiska, prawo lub administracja.

3.Praktyka zawodowa:

Konieczna : 1 rok stazu pracy

Pozadana: staz w administracji publicznej lub samorzgdowe;j

4. Uprawnienia: prawo jazdy kat. B




5. Wymagana wiedza specjalistyczna

Ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

Ustawa o samorzgdzie gminnym

Ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
Ustawa o ochronie przyrody,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkciji rolnej

L el

6. Znajomos¢ pozostatych zagadnien:
1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

7. Cechy osobowosci:

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

8. Dyspozycyjnosé:

Praca na stanowisku ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki odpadami wymaga w
sytuacjach losowych pozostania do dyspozycji przetozonego po godzinach pracy i w dni wolne
od pracy .

9. Umiejetnosci :

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosc selekcji
informacji, umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji , umiejetno$é stuchania i wystawiania sie,
umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejgtnosc
promowania gminy .

10.0bstuga komputera:

Umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, w tym znajomo$¢ obstugi programéw Word i Exel.

Gtowno, dnia 03 pazdziernika 2016r.
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Mardk Jozwiak




