Zatacznik nr 2

do REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W WODYNIACH

JRZAD GMINY WODYNIE
l. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie
o eessris1 | OPIS STANOWISKA PRACY

REG:000550580; NIP:821-16-61-659

Pieczec zaktadu pracy

1. Dane podstawowe

1.1. Komdrka organizacyjna | Referat Inwestycyjno-Gospodarczy

1.2. Stanowisko pracy,

SaaonTts e s Referent ds. funduszu soteckiego i gospodarki komunalne;j

1.3. Symbo_l kt?morkl IGR
organizacyjnej

1.4. Bezposredni przetozony | Kierownik Referatu

1.5. Liczba podlegtych
pracownikéw

2. Cel istnienia stanowiska pracy

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim.
2. Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem mieniem komunalnym gminy.

3. Zadania szczegotowe realizowane na stanowisku pracy

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim i zarzadzen Wojta Gminy
Wodynie w sprawie wydatkowania §rodkéw funduszu soteckiego w Gminie Wodynie,
w tym:
a) przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
z przepisami,
b) realizacja zaplanowanych wydatkow, przygotowywanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postgpowania w celu realizacji zamowienia publicznego wg ustalonych
w Urzedzie procedur,
¢) kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi i faktyczng realizacjg przedsiewziecia,
d) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,
e) wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania planoéw finansowych
i rozliczen funduszu soteckiego,
f) inicjowanie szkolen dla soltysoéw w zakresie gospodarowania funduszem soteckim
~zgodnie z przepisami,




g) wspolpraca z sotectwami w zakresie przygotowywania i realizacji zadan z udziatem
I partycypacja mieszkancow.
2. W zakresie gospodarki komunalne;j:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych
Gminy Wodynie,
b) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasnosé lub wspétwlasnosé
Gminy Wodynie,
¢) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, podejmowanie dzialan w zakresie
ochrony zabytkow i débr kultury,
d) prowadzenie ewidencji i nadzor nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami
pamigci,
3. W zakresie ochrony $rodowiska:
a) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
b) prowadzenie spraw oraz podejmowanie dzialaft w zakresie ochrony przyrody.
4. Zamieszczame informacji w BIP w zakresie dzialania stanowiska pracy.
5. Tworzenie uchwal Rady Gminy w edytorze aktéw prawnych XML w zakresie dziatania

stanowiska pracy oraz drukowanie projektéw uchwal dla czlonkéw Rady Gminy.

6. Wykonywanie innych polecen przelozonego, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie sa
Sprzeezne z prawent.

I. Przestrzeganie przepiséw Konstytucji RP i innych przepiséw prawa oraz zasad bezpicczenstwa i
higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

2. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.
Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

4. Dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienic oraz zachowaé w tajemnicy informacie, kto-
rych ujawnienic mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

6. Zachowanic uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwicrzchnikami, podwlad-
nymi oraz wspélpracownikami,

7. Zachowanic si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim.
8. Wykonanic zadai sumicnnie, sprawnie i bezstronnie,
Za w

Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenic stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz postadanych kwalifikacji zawodowych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18.03.2009r. w sprawic wynagrodzenia pracownikdéw samorzgdowych (Dz.U. 2014 poz. 1786 z pozn.
zZm.)

Ustawa o funduszu soleckim
Kodcks postepowania administracyjnego
Ustawa o samorzadzic gminnym
Prawo ochrony $rodowiska
Ustawa o ochronie przyrody
_ Ustawa o ochronic danych osobowych
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7. Ustawa o dostgpice do informacji publicznej
Ustawa o grobach i cmentarzach wojennych

7. Upowatnienia i petnomocnictwa -

brak

8. Wymagane kompetencie i doéwiadczen

ezawodowe

T -

| Niezbedne

wyzsze: ad

8.1 Wyksztalcenie
| przestrzen

lub prawni

ekonomiczne, gospodarka

ministracyjne,

na, ochrona srodowiska
cze

8.2. Dotwiadczenie

€0 najmniej 3 lata

staZ pracy w administracji publicznej

prawo jazdy kat. B

biegla obsluga komputera MS Office
{Word, Excel), OPEN QFFICE oraz
inmych urzadzen biurowych

Poriom . |Jezvkobey | Posiom

Wykonywanie obowiazkéw dokiadnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
zgodnie z przepisami, procedurami | wytycznymi obowigzujacymi w orga-
nizacji oraz dobrem klienta.

Dbatos¢ o szybkie, efektywne i skuteczne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich standardéw i jakosci pracy.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych 3ré-
det, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i infor-
macii. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, bez fa-
woryzowania Zadnej z nich.
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2. Wiedza specjalistyczna. .
Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow .

Dysponowanie wiedzg z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan,

Znajomosé przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw wy-
nikajgcych z Karty stanowiska pracy i zakresu obowigzkow.

Umiejgtnodc stosowania wlasciwych przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy,
Rozpoznawanie i prowadzenie spraw, ktére wymagajg wspétdziatania ze specjali-
stami z innych dziedzin.




3. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan | otganizowanie pracy w celu wykonania zadan,
w tym odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania, Ustalenie priorytetéw
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegéfowych i
mozliwych do realizacji plandw krétko
i dlugoterminowych.

4, Zorientowanie na osiaganie
celow i rezultatow w pracy

Osigganie zakladanych celéw, przez:

-ustalenie priorytetéw swojego dziatania,

-identyfikowanie zadan krytycznych i szezegdlnie trudnych, analiza ryzyka w
podejmowanych czynnosciach,

-okreslanie sposcbow mierzenia postepu realizacji zada#,

-przyjmowanie odpowiedzialnosci za rezultaty realizowanych zadan,
-samodzielne rozwigzywanie lub pomoc w rozwigzywaniu probleméw
pojawiajgcych sie przy wykonywaniu zadan,

5. Doskonalenie zawodowe.
Nastawienie na wlasny rozwdj,
podnoszenie kompetencji

Zdolnos¢ i skionnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji i kompetencji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze oraz
wymagane umiejetnosci i postawe,

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen o
stronniczos€ i interesowno$é. Dbatosé o nieposzlakowang opinie,
Postepowanie zgodne z godnoscig osobistg i etykg zawodowg. Pozytywne |
zyczliwe podejscie do pracownikdw i klientow wynikajgce z wyznawanych |
stosowanych zasad | wartosdi,

T, Podejmowanie decyzji
operacyjnych

Umicjetnodé podeymowania decyzji w sposob bezstronny 1 obiektywny,
poprzez:

-rozpairywanite istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
-podejmowanie decyzji na podstawic sprawdzonych informagji,
-rozwazanic skutkow podejmowanych decyzji;

-podejmowanie decyzji w zloZonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, podejmowanic decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

2. Pozytywne podgjscic
do klienta

3. Samodzienoss

Zaspokajanie potrzeb 1 wymagan klientow, przez:

- zrozumienie funkeji uslugowe) swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku, troski i zaintercsowania,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienic obywatclowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenic pomocy.

Zdolnod¢c do samodziclnego wyszukiwania 1 zdobywania informacy,
formulowania wnioskdéw 1 proponowania rozwigzaf w celu wykonania
zleconego zadania.

10.1.

10.2.
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{Imig i nazwisko, data oraz podpis)
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(Imig i nazwisko, data oraz podpis)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, e zapoznatem(-am) sig z opisem stanowiska. Przyjmuje go do wiadomosci i realizaciji.
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(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)

Wojciech Kiepacki




