OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

miodszy referent ds. komunalnych

2. Komoérka organizacyjna

Samodzielne stanowisko

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga gospodarki komunalnej

4. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (do Xl)

kwota (do 3.600 zt)

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przeto zeni:

Bezposredni — Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy

Posredni — Wojt Gminy

6. Sciezki awansu zawodowego

Ze stanowiska miodszego referenta jest mozliwy awans zawodowy na stanowisko
referenta, podinspektora, inspektora




B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowi gzkow:

|.W zakresie gospodarki wodnej:

1) dbanie o ochrone waéd przed powodzia,

2) systematyczne badanie wody,

3) wskazywanie wykonania niezbednych urzgdzen zabezpieczajgcych wode przed
zanieczyszczeniem,

4) przygotowanie materiatdw zwigzanych z nakazaniem wiascicielom gruntéw
sprzatniecia plonow w oznaczonym terminie z terendw zmeliorowanych
zaopatrzonych w urzgdzenia nawadniajgce,

5) przygotowanie zarzgdzenia o ograniczeniu poboru wody w przypadku niedoboru
wody,

6) przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczania czesci nieruchomosci
umozliwiajgcej dostep do wody objetej powszechnym korzystaniem,

7) ustalanie wysokosci odszkodowania za umozliwienie dostepu do wody objetej
powszechnym korzystaniem,

8) przygotowanie decyzji nakazujgcej wiascicielowi gruntu przywrécenie
poprzedniego stanu wody na gruncie lub wykonanie urzgdzen zapobiegajgcym
szkodom,

9) przygotowanie decyzji zatwierdzajgcej ugode w sprawie zmiany stanu wody na
gruncie,

10) prowadzenie postepowania w sprawie uzyskania pozwolenia wodne prawnego
na pobor wod na szczegolne korzystanie z wod badz inne przedsiewziecia, ktére
przed ich podjeciem zgodnie z Ustawg Prawo Wodne, takiego pozwolenia
wymagaja,

11) petnienie funkcji koordynatora gminnego do nadzorowania i koordynowania
przygotowan i realizacji zadan wynikajgcych z obowigzku funkcjonowania
publicznych urzgdzen w wode w warunkach specjalnych na terenie Gminy
Wodzierady.

Il. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod e:

1) wspotpraca w zakresie ustalania kierunkow rozwoju sieci wodociggowych w
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowanie projektu regulaminu dostarczania wody i przedtozenia go wraz z
projektem uchwaly Radzie Gminy celem uchwalenia,

3) przygotowanie opinii w sprawach cen dostarczania wody,

4) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zatwierdzenia bgdz odmowy taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode,

5) przygotowanie zarzgdzenia o ograniczeniu pobierania do innych celéw wody
przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci w przypadku niedoboru wody,

6) wspotpraca z podmiotami prowadzgcymi zbiorowe zaopatrzenie w wode w
zakresie utrzymania infrastruktury technicznej.

7) regularne informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi,




8) przygotowywanie i zawieranie umow na dostawe wody,

9) komputerowe naliczanie optat za pobér wody odbiorcom indywidualnym i
zaktadom pracy,

10) rozliczanie optat za pobdr wody po zakonczeniu kazdego okresu
rozliczeniowego (3 miesieczny), wystawiania w tym zakresie faktur,

11) nadzor nad stacjami uje¢ wody, sieciami wodociggowymi,

12) petnienie nadzoru nad pracg konserwatoréw stacji uzdatniania wody i
wycigganie konsekwencji w razie razgcych zaniedban,

13) koordynowanie pracami przy usuwaniu awarii na sieciach wodociggowych,
14) prowadzenie rejestru awarii,

15) nadz6r nad eksploatacjg zdrojéw ulicznych,

16) uzgadnianie i wydawanie warunkow technicznych przytgcza i sieci
wodociggowych,

17) dokonywanie odbioréw przytgczy wodociggowych,

18) wspodtdziatanie w przygotowaniu dokumentaciji przetargowej ze stanowiskiem
wiasciwym merytorycznie w udzielaniu zamoéwienia publicznego,

19)zlecenie zadan do wykonania zgtoszonych przez radnych w ramach interpelaciji,

lll. W zakresie o swietlenia ulicznego

1) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg oswietlenia

ulicznego w miejscach publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem naleznosci za zuzytg energie
elektryczng przy o$wietleniu drég, placow, boisk i skwerkow,

3) zakup artykutéw do prawidtowego funkcjonowania oswietlenia,

4) informowanie konserwatora o powstatych awariach, uzupetnianiu zaréwek oraz
czasowym przestawianiu funkcjonowania oswietlenia ulicznego.

2. Zakres odpowiedzialno $ci

Mtodszy referent ds. komunalnych ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne
z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie
obowigzkdéw oraz innych obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie :

Co najmniej srednie .

2. Doswiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy umozliwiajgcy wykonywanie zadan wymienionych w pkt. B




3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc:

Ustawy- prawo wodne,

Ustawy - zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie sciekow
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Ustawy - 0 samorzgdzie gminnym

Ustawy - o finansach publicznych

4. Znajomo $¢€ pozostatych zagadnie n:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publiczne;.

5. Cechy osobowo $ci:

Komunikatywnosc¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé,
szacunek do drugiego cztowieka, dobra pamiec, dobry stan zdrowia, wytrwatos¢,
utrzymanie porzgdku w dokumentach i na stanowisku pracy

6. Dyspozycyjno sé:

Praca na stanowisku mtodszego referent ds. komunalnych wymaga pozostawania w
dyspozycji przetozonych po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

7. Umiejetno $¢:

Umiejetnosc¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwosc¢
nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ korzystania z
przepisow prawa.

8. Obstuga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny,
narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w srodowisku
WINDOWS (WORD, EXCELL)

Woijt
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Renata Szafranska




