	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA 
URZĘDU MIEJSKIEGO  W KROBI


	1
	Stanowisko
	ds. rolnictwa i rozwoju obszarów wiejskich


	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	





	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Prowadzenie spraw związanych z rolnictwem. Współudział w realizacji zadań prowadzonych przez Urząd.

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	• prowadzenie spraw związanych z rolnictwem, a w szczególności dotyczących ochrony gruntów   rolnych 

i leśnych, nasiennictwa 
• współdziałanie z grupami producenckimi, jednostkami nadzorującymi rolnictwo, służbami  weterynaryjnymi, 
• prowadzenie spraw dotyczących znakowania zwierząt i świadectw miejsca pochodzenia
•współpraca z sołectwami mająca na celu rozwój obszarów wiejskich
• pomoc merytoryczna w zakresie udzielania informacji o możliwościach pozyskiwania środków zewnętrznych dla rolnictwa  

•prowadzenie spraw związanych z planowaniem środków i rozliczaniem przedsięwzięć w ramach Funduszu Sołeckiego 

•współpraca z Kołami Gospodyń Wiejskich działającymi na terenie gminy w celu aktywizacji mieszkańców,

•realizacja zadań wynikająca  członkostwa Gminy w Polskiej Sieci Odnowy i Rozwoju 

•realizacja i koordynacja zadań związanych z klęskami żywiołowymi w rolnictwie 

•realizacja projektów związanych z rozwojem wsi finansowanych ze środków zewnętrznych 

•prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa,
•realizacja przepisów ustawy o ochronie zwierząt i ochronie zdrowia zwierząt,prowadzenie •postępowania w sprawie czasowego odebrania zwierząt, które jest traktowane w sposób niezgodny z przepisami prawa, właścicielowi lub opiekunowi,
•rozstrzyganie sporów o przywrócenie stosunków wodnych na gruntach do stanu poprzedniego, 
•prowadzenie działań mających na celu bieżące utrzymanie infrastruktury wiejskiej 



	4.2
	Nieregularne
	Wykonywanie innych zadań poleconych przez przełożonych.

	4.3
	Zakres uprawnień
	Do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład służących do przetwarzania danych osobowych

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	· Ustawa o funduszu sołeckim
· kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawa o samorządzie gminnym,

· instrukcja kancelaryjna.

· Ustawa prawo zamówień publicznych

	5
	Przełożeni
	Naczelnik wydziału

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Zastępstwa aktywne
	----

	6.2
	Zastępstwa pasywne
	-----

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	komórki organizacyjne Urzędu, Sołectwa, ODR

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	komputer, sprzęt łączności, fax, skaner, ksero, drukarka, książki.

	8
	Warunki pracy
	Praca umysłowa, w dużym stopniu samodzielna. Środowisko pracy – praca administracyjna. Stanowisko wyposażone w komputer z dostępem do Internetu. Obszar działania – Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy ośmiogodzinny: w poniedziałek od godz. 800 do 1600; od wtorku do piątku od godz. 700 do 1500.

	9
	Kryteria oceny pracy
	Wspólne dla wszystkich pracowników: sumienność, dynamika działania, gotowość współpracy, wiedza specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejście do klienta, samodzielność, dzielenie się informacjami, umiejętności analityczne, wykorzystywanie programów komputerowych i urządzeń technicznych, nastawienie na własny rozwój-podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

	10
	Mierniki efektywności pracy
	Roczna ocena pracy pracownika.


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz Zarządzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Krobi.
Świadczenia wynikające z tytułu umowy o pracę.
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