FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM

1.

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

kierownik Referatu

2.

Referat

Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Inwestyciji

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Woyksztatcenie

lwyzsze |

2. Preferowany profil

| administracyjny |

3. Doswiadczenie zawodowe

3a.

Dawiadczenie zawodowe

[ minimum 6 lat pracy |

3b.

Dawiadczenie w pracy w samaudzie terytorialnym

[ minimum 2 lata pracy |

4. Predyspozycje osobowaowe

- umiej etno $¢ kierowania i zarz gdzania zespotem pracownikéw,

- umiej etno $¢ podejmowania decyzji,

- umiej etno $¢ nadzorowania prowadzonych dziata n w celu uzyskiwania po zadanych
efektéw,

- zdolno $¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa  cji,

- inicjatywa (m. in. umiej etnos$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagaj acych zmian
I informowanie o nich),

- kreatywno $¢€ (wykorzystywanie umiej etnos$cii wyobra zni do tworzenia nowych
rozwi @zan ulepszaj acych proces pracy),

- umiej etno $¢ myslenia strategicznego,

- umiej etno $ci analityczne.

5. Umi

ejetnosci zawodowe

- wiedza z dziedziny zada h Referatu warunkuj gca odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zada n,

- odpowiedni stopie i wiedzy i umiej etno sci niezb edny do korzystania ze sprz etu

komputerowego oraz urz adzen biurowych.




C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]

Bezpéredni przetaony
| Burmistrz

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

Nazwy bezgeednio podlegtych stanowisk

- stanowisko pracy ds. gospodarki lokalowej i ochro ny srodowiska

- stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, inwe stycji i rolnictwa,

- stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej, go spodarki mieniem komunalnym
i informatyzaciji.

E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

P

1. Zadania gtéwne

1) |nadzor i koordynacja zadan Referatu;

2) |sprawy RPO, nadzor nad przygotowywaniem wnioskow o srodki zewnetrzne;
3) |prowadzenie spraw z zakresu:

a) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) zamowien publicznych,

c) utrzymania i eksploatacji obiektow Urzedu Miejskiego.

Prawa i obowiki

prawa i obowigzki wynikajgce z ustawy dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) i z przepisow szczegoélnych.

Ocena realizacji zafla
Podmiot dokonujacy Metoda i mierniki oceny
oceny
Burmistrz zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w

sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowni-
kow samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).

Zakres i stopiesamodzielnéci na stanowisku

Odpowiedzialno$¢ za catosc realizacji zadan Referatu, w tym takze za prace i efekty pracy pod-
legtych pracownikow. Samodzielnos$¢ podejmowania decyzji z zakresu dziatania Referatu.

F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: Komputer osobisty.

2. Oprogramowanie: Microsoft Office Word, Microsoft Excel, Outlook Express, LexPolonica.

3. Srodki facznosci: telefon stacjonarny, Internet.




