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Wójt Gminy Stegna

 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Pracownik ds. rolnictwa, leśnictwa, ochrony środowiska i gospodarki odpadami
2. Komórka organizacyjna:
Samodzielne stanowisko

3. Symbol komórki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Wykonywanie zadań wynikających z realizacji zadań własnych Gminy Stegna wymienionych w art. 7 ust. 1  ustawy o samorządzie gminnym w zakresie rolnictwa, leśnictwa i ochrony środowiska oraz gospodarki odpadami
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

Grupa  - X- XIV
Kwota – od 1400,00zł. do 3.000,00zł.
czas pracy: 40 godzin tygodniowo
 

6.Przełożeni:

- podlega bezpośrednio – Wójtowi

- pośrednio – Z-cy Wójta , Sekretarzowi 

7. Relacje do innych pracowników:

   a)   pracownik zastępuje pracownika – pracownika ds. ochrony środowiska i rolnictwa i pracownika ds. ewidencji działalności gospodarczej
   b) pracownik jest zastępowany przez pracownika ds. ochrony środowiska i rolnictwa i pracownika ds. ewidencji działalności gospodarczej
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1.  Bieżąca znajomość przepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą.

6. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej 
i państwowej. 

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.
1. Prowadzenie ewidencji:

a) zbiorników bezodpływowych

b) przydomowych oczyszczalni
c) właścicieli gospodarstw domowych zobowiązanych do wywozu nieczystości 
d) działalności gospodarczej

2. Egzekwowanie od przedsiębiorców terminowego przekazania wykazów zawartych umów na wywóz nieczystości od przedsiębiorców prowadzących taką działalność na terenie Gminy. 
3. Załatwianie spraw w zakresie:
a) likwidacji eternitu

b) naliczania dodatków mieszkaniowych

c) zwrotu podatku akcyzowego dla rolników
d) wydawania zezwoleń dla przedsiębiorców w zakresie odbioru i utylizacji odpadów komunalnych
4. Współpraca z placówkami oświaty, organizacjami pozarządowymi oraz przedstawicielami Parków Krajobrazowych, Lasów Państwowych w zakresie organizacji akcji porządkowych, w związku z ogólnopolskimi akcjami np. „Sprzątanie świata” 
5. Nadzór nad zagospodarowaniem terenów zieleni 

6. Prowadzenie spraw w zakresie odłowu bezdomnych psów i organizacji ochrony przed bezdomnymi psami

7. Realizacji zadań wynikających z gminnego programu gospodarki odpadami w zakresie:
a) podejmowanie działań zmierzających do selektywnej zbiórki odpadów komunalnych
b) organizowanie zbiorki wysoko gabarytowych urządzeń elektrycznych i innych sprzętów
c) inicjowanie i ułatwianie tworzenia punktów zbierania zużytego sprzętu elektrycznego i elektronicznego.
8. Rozliczanie dotacji otrzymanych lub udzielonych z budżetu Gminy na zadania związane z ochroną środowiska 

9. Dokonywanie wstępnej oceny celowości operacji gospodarczych powodujących powstanie zobowiązań finansowych.

10. Kontrola pod względem merytorycznym legalności i zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych
11. Stała obsługa elektronicznego obiegu dokumentów.

12. Inne polecenia zlecone przez Wójta Gminy, Z-cę Wójta i Sekretarza Gminy.
2. Zakres odpowiedzialności:
za zadania wymienione w zakresie czynności.

3. Zakres uprawnień: --------------------------------------------------------------------------------

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

konieczne: średnie  o kierunku rolniczym, leśniczym, ochrony środowiska  lub administracji 
pożądane: wyższe
 

2. Praktyka zawodowa: 

konieczna: 1 rok stażu pracy 
pożądana: 
3. Uprawnienia:

konieczne---------------------------------------------------------------------------------------------------------
pożądane: 
4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

1. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony środowiska (tj. z 2008, Dz.U Nr 25, poz. 150 ze zmianami)
2. Ustawa z dnia  3 lutego 1995r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych (tj.z 2004r. Nr 121, poz. 1266 ze zmianami)

3. Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003r. o kształtowaniu ustroju rolnego (Dz.U. Nr 64, poz. 592 ze zmianami)
5. Znajomość pozostałych zagadnień : 

konieczna: 
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami)

2. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1591, ze zmianami).
Pożądana:

1. Ustawa z dnia 18 lipca 2001r. Prawo wodne (tj. z 2005r. Dz.U. Nr 239, poz. 2019 ze zm.)

6. Cechy osobowości:

komunikatywność, samodzielność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, 

7.Dyspozycyjność:

praca na stanowisku wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
8.Umiejętności:

umiejętność logicznego myślenia, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność prowadzenia negocjacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, 

9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

w zakresie niezbędnym do przygotowywania pism i odpowiedzi oraz obsługi programów 

Opis stanowiska sporządziła:

Elżbieta ZYCH

Sekretarz Gminy Stegna

Stegna, dnia.27.07 2011 r.


