ZATWIERDZAM:

  /  -  /
Roman Pawłowski –Zastępca Wójta
	 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Pracownik ds.  - rolnictwa, leśnictwa, ochrony środowiska
Zgodnie z poz.II.. - VI tabeli stanowisk pracowniczych wspólnych dla wszystkich urzędów  zawartej w załączniku Nr 3 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin …(Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz. 1223 ze zmianami) –   referent, samodzielny referent lub podinspektor
2. Komórka organizacyjna:
    a) referat – -
    b) samodzielne stanowisko pracy  -  ds. rolnictwa, leśnictwa, ochrony środowiska
3. Symbol komórki organizacyjnej: OŚR
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 
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od IX – do XIV)

kwota - zgodnie z tabelą wynagrodzeń -od 1350,00zł.– do 3000,00zł 

czas pracy – 8 godzin dziennie (od poniedziałku do piątku, w godzinach od 700 do 1500 (40 godzin tygodniowo)
 

6.Przełożeni:

    wpisać podległość służbową pracownika bezpośrednią i pośrednią

Bezpośredni przełożony :  Wójt gminy 
Pośredni przełożony : Zastępca Wójta, Sekretarz
7. Relacje do innych pracowników:

   a)   pracownik zastępuje: pracownika ds. ochrony środowiska i rolnictwa
   b)  pracownik jest zastępowany przez: pracownika ds. ochrony środowiska i rolnictwa
   c)   pracownik współpracuje z: pracownikami ds. gospodarki przestrzennej, komunalnej i finansów
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1) Bieżąca znajomość przepisów prawnych dot. 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,

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.

1. Nadzór nad produkcją roślinną i zwierzęcą.

2. Opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie ochrony środowiska

3. Załatwianie spraw w zakresie:

a) przygotowywania oceny oddziaływania na środowisko przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsięwzięcia  mogącego znacząco oddziaływać na środowisko

b) rekultywacji gruntów

c) likwidacji eternitu

d) wydawania zezwoleń dla przedsiębiorców w zakresie odbioru i gospodarki odpadami

e) usuwanie drzew i krzewów

f) melioracji

g) naliczania dodatków mieszkaniowych

h) rozliczania podatku akcyzowego dla rolników

i) odszkodowań dla rolników w związku z klęską suszy, podtopień itd.

j) realizacji zadań wynikających z gminnego programu gospodarki odpadami

4. Inne polecenia zlecone przez Wójta Gminy, Z-cę Wójta i Sekretarza Gminy.
2. Zakres odpowiedzialności:
1.      wpisać za co pracownik ponosić będzie odpowiedzialność

2. Informowanie bezpośredniego przełożonego o postępie w wykonywaniu i o sposobie likwidacji trudności.

3. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieżą.

4. Ponoszenie odpowiedzialności karnej i materialnej za stwierdzone nieprawidłowości wynikłe podczas realizacji powierzonych obowiązków i zadań

5. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy skarbowej i służbowej
3. Zakres uprawnień:

    (np. upoważnienie do podpisywania niektórych dokumentów, samodzielne  prowadzenie uzgodnień, koordynowanie pracą itp.)
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

     konieczne:

wykształcenie wyższe o kierunku rolniczym, leśniczym lub ochrony środowiska  itp.
     pożądane:

 

2. Praktyka zawodowa:

     konieczna:

staż pracy -

     pożądana:

staż pracy minimum 3 miesiące w zawodzie związanym z  ochroną środowiska lub rolnictwem
3.  Uprawnienia:

      konieczne: umiejętność pracy z komputerem w zakresie obsługi edytora tekstów, 

      pożądane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

       wypisać hasłami nazwy ustaw, które pracownik powinien znać, procedury postępowania itp.

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 zagadnie 
       konieczna :

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego                (tj. Uz.U.z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami) 
2. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001r.Nr 142, poz. 1591, ze zmianami)
       pożądana:

6. Cechy osobowości:

     konieczne: np. komunikatywność, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, utrzymanie porządku w dokumentach i na stanowisku pracy, 

     pożądane:

ujmujący sposób bycia, bezkonfliktowość, grzeczny stosunek do petenta, 
7. Dyspozycyjność:

W zakresie ustalonych godzin pracy oraz na czas delegowania na szkolenia specjalistyczne 
8.Umiejętność:

  konieczna:  umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość

 nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, 

   pożądana: -

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

praca wymaga umiejętności obsługi komputera w zakresie pracy z edytorem tekstu.
Opis stanowiska sporządził:

         Elżbieta ZYCH

                   imię i nazwisko 

........................................................

                     podpis i pieczątka

 Stegna, dnia 09.03.2009r



