
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W ZAKŁADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W OGRODZIEŃCU
DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

Inspektora ds. komunalnych i administracyjnych 


2. Komórka organizacyjna :

 Administracja Zakładu Gospodarki Komunalnej w Ogrodzieńcu

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

Jednolite studia magisterskie lub wyższe studia zawodowe.
2. Wymagany profil (specjalność)

Zarządzanie.
3. Obligatoryjne uprawnienia

a) korzystanie z systemów komputerowych dostosowanych do realizacji  wykonywanych zadań,

b)  uczestniczenie w szkoleniach związanych z wykonywanymi zadaniami,

c) dostęp do aktualnych aktów prawnych regulujących zakres realizowanych                                zadań.
4. Doświadczenia zawodowe:

 a) posiada co najmniej 6 miesięczną praktykę w pracy zgodnie z ogłoszeniem,
 b) posiada co najmniej 6 miesięczną praktykę zawodową związaną z prowadzeniem spraw z zakresu: utrzymania zieleni, dróg gminnych, przy czym preferowane będą osoby, które mają doświadczenie w zakresie spraw związanych z obsługą biura.
5. Umiejętności zawodowe

Posiada znajomość przepisów prawa w zakresie: finansów publicznych, zamówień 
publicznych, odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów 
publicznych, o samorządzie gminnym oraz umiejętność ich właściwego stosowania.
ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
I. Zakres obowiązków na zajmowanym stanowisku:

1) Organizowanie i kierowane pracą podległych pracowników w zakresie oczyszczania miasta i gminy, konserwacja zieleni, utrzymanie dróg gminnych,

2) Nadzór nad utrzymaniem i konserwacją zieleni miejskiej, planowanie potrzeb 
i nadzór nad pracami w zakresie utrzymania dróg gminnych, chodników, poboczy oraz w zakresie oczyszczania miasta i gminy,

3) Współpraca z UMiG w zakresie utrzymania zieleni, dróg gminnych, oczyszczania gminy,

4) Monitoring oświetlenia ulicznego i zgłaszanie awarii do zakładu energetycznego,

5) Wydawanie i kontrola kart pracy pojazdów służbowych i sprzętu, rozliczanie zużycia paliwa
6) Prowadzenie sekretariatu, w tym:

a. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz obsługa korespondencji wychodzącej,

b. przygotowywanie pism na zlecenie Dyrektora,

7) Obsługa  Cmentarzy komunalnych w zakresie:

a. Administrowania Cmentarzem Komunalnym w Ogrodzieńcu wraz z kaplicą, Cmentarzem Komunalnym w Ryczowie, 

b. prowadzenie ewidencji grobów oraz ewidencji zmarłych

c. naliczanie opłat za korzystanie z cmentarzy i urządzeń cmentarnych,

d. aktualizacja danych dot. osób zmarłych, dysponentów,

e. systematyczna analiza terminowości wnoszenia opłat za miejsce grzebalne,

f. nadzór nad przestrzeganiem zasad korzystania z cmentarzy, w tym nad: pochówkami, ekshumacjami, ustawianiem nagrobków i pomników,

g. nadzór nad  urządzaniem, pielęgnowaniem i konserwacją zieleni cmentarnej.

8) Przeprowadzanie inwentaryzacji środków trwałych i wyposażenia Zakładu.

9) Prowadzenie archiwum zakładowego.

10)  Realizacja zaopatrzenia w odzież ochronną, materiały, wyposażenie w zakresie zapewniającym prawidłową   realizację zadań w Zakładzie.

11)  Sprawdzanie faktur pod względem merytorycznym, prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych obowiązków.
12)  Przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielanie zamówień publicznych zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych

13)  Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia i projektów umów, 
przy współpracy merytorycznych komórek organizacyjnych Zakładu

14)  Sporządzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach zgodnie 
z ustawą

15)  Monitorowanie oświetlenia ulicznego na terenie gminy, w tym zgłaszanie potrzeb napraw i usterek właściwemu miejscowo zakładowi energetycznemu.

16)  Rozliczanie energii oświetlenia ulicznego z dostawcą.

17)  W zakresie obsługi pojazdów służbowych:

a. właściwe prowadzenie kart drogowych, rozliczanie paliwa,

b. dbałość o stan techniczny i czystość powierzonego pojazdu, 

c. wykonywanie bieżących przeglądów przed wyjazdem i po powrocie z pracy, 

d. zgłaszanie Dyrektorowi Zakładu informacji o usterkach w funkcjonowaniu pojazdu,

e. przestrzeganie terminów przeglądów technicznych, gwarancyjnych 
i okresowych

f. garażowanie pojazdu w miejscu uzgodnionym z Dyrektorem Zakładu,

g. osobiste kierowanie pojazdem,

h. właściwe zabezpieczenie powierzonego pojazdu i dbanie o jego stan.

18)  Wykonywanie innych czynności i poleceń zleconych przez przełożonego związanych z zatrudnieniem  na danym stanowisku;

III. Zakres uprawnień i odpowiedzialności: 

1) instruktarz pracowników na stanowiskach roboczych w zakresie przepisów BHP
i ppoż. przed dopuszczeniem do pracy zapewnienie bezpiecznych warunków pracy,

2) systematyczne prowadzenie kontroli w zakresie spraw bhp i ppoż.

3) właściwe i ekonomiczne zużywanie materiałów remontowych i terminowe rozliczanie ich zużycia, 

4) prowadzenie kontroli jakości i zakresu prac przez podległych pracowników,

5) przyjmowanie interwencji od mieszkańców i rozwiązywanie problemów dotyczących czystości, dróg gminnych, cmentarzy, zieleni miejskiej, oświetlenia ulicznego, 

6) nadzorowanie prawidłowego gospodarowania cmentarza, 

7) obsługa interesantów w zakresie usług pogrzebowych,

8) zamawianie niezbędnych materiałów i usług w zakresie oczyszczania miasta, naprawy dróg, utrzymania  zieleni i innych zadań wykonywanych na rzecz gminy, 

9) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie obowiązków z zajmowanym stanowiskiem,

10)  rozliczenie paliw pojazdów, sprzętu ZGK, 

11)  korzystanie z komputerowego programu do administracji cmentarzy    komunalnych,

12)  uczestnictwo w szkoleniach związanych z  wykonywanymi zadaniami, 

13)  dostęp do aktualnych aktów prawnych regulujących zakres realizowanych zadań,

14)  odpowiedzialność za wszelkie szkody, jakie Zakład poniesie z tytułu nienależnego wykonywania obowiązków pracowniczych (art.114 KP)

Stanowisko podlega Dyrektorowi ZGK w Ogrodzieńcu.

Opis stanowiska sporządził:

.............................................  imię i nazwisko   

............................................. podpis i pieczątka 

