OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZEDNICZYM,
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM LUB
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydziat / referat

. .
Sal BEIZI'EI te-StaROWISK
grainy

Komunalny

Proponowane stanowisko

Wolne stanowisko urzednicze

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa oraz w terenie wynikajaca m.in. z realizacji nizej
wymienionych aktow prawnych i wykonawczych:

- Ustawa o samorzadzie gminnym

- Kodeks Postepowania Administracyjnego

- Ustawa o drogach publicznych

- Prawo budowlane

- Prawo energetyczne

- Ustawa o publicznym transporcie zbiorowym

Zakres obowigzkoéw

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancow
w energi¢ elektryczng.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic, placow oraz
spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym o$wietlenia
ulicznego.

3. Przyjmowanie interwencji mieszkancow w sprawach awarii
w dostawach energii.

4. Dbatosé o prawidtowy przebieg i organizacje publicznego

transportu zbiorowego na terenie miasta na podstawie Ustawy

z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym

m.in.: pobieranie optat za korzystanie przez operatorow i

przewoznikéw z przystankéw komunikacyjnych; budowa,

remont i utrzymywanie wiat przystankowych.

Rozliczanie dotacji do publicznego transportu zbiorowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami biezacymi drog

publicznych gminnych i wewnetrznych.

7. Planowanie $rodkéw finansowych w zakresie realizacji
powyzszych zadan.

8. Realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych
z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej samoobrony oraz
zarzadzania kryzysowego.

oo

Wyksztatcenie: Wyzsze techniczne lub srednie techniczne w zakresie budownictwa lub
wyzsze, drég lub pokrewne.
Srednie
Praktyka (staz pracy): Mile widziane:
Konieczna, minimum 2 letni staz pracy
Pozadana
Uprawnienia Konieczne:
czynne prawo jazdy kat B,
Umiejetno$ci Konieczne:
- bardzo dobra obstuga komputera (MS Office - Word, Exel) oraz
urzadzen biurowych,

- sporzadzanie i redagowanie pism, przygotowanie dokumentéw zgodnie
z zakresem czynnosci,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia i poprawnego wyciggania wnioskow,
- inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow




- komunikatywno$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji, kultura
osobista

- umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy

- odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, zaangazowanie

Mile widziane:

- umiejetnos¢ kosztorysowania




