Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 50/2015
Burmistrza Mitakowa

z dnia 01 czerwca 2015 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa
stanowiska

Stanowisko - Kierownik Referatu Gospodarki
Terenowej

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania
Referatu Gospodarki Terenowej

Podlegtosc¢
stuzbowa

Bezposredni przetozony: Burmistrz Mitakowa
Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Mitakowa

Zakres
obowiazkow

1. Organizacja, nadzér i koordynacja prac Referatu

Gospodarki Terenowej, w szczegdlnosci podczas:

a) wykonywania zadan z zakresu budownictwa,

b) wykonywania zadan z zakresu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

c) wykonywania zadan zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi,

d) prowadzenia zadan zwigzanych z zarzadzaniem
mieniem komunalnym gminy,

e) prowadzenia zadan zwigzanych z ochrong
srodowiska i odpadami komunalnymi,

f) innych, wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

2. Nadzér i kontrola podlegtych stanowisk pracy;

3. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do
usprawnienia organizacji i metod pracy podlegtego
Referatu;

4. Nadzor nad realizacjq inwestycji gminnych;

5. Wspdipraca z projektantami, inspektorami
nadzoru i wykonawcami w ramach prowadzonych
inwestycji i remontéw;

6. Przedstawianie sprawozdan i analiz z realizacji
inwestycji gminnych oraz pozostatych spraw
nalezgcych do wtasciwosci Referatu;

7. Przygotowywanie propozycji przedsiewzie¢
inwestycyjnych do budzetu;
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8. Opiniowanie podziatow geodezyjnych;

9. Ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowania
terenu;

10. Ustalanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu;

11. Nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczacych
zmian w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego i planach
zagospodarowania przestrzennego;

12. Nadzér nad Miejskim Przedsiebiorstwem
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Mitakowie w
zakresie zarzadu mieniem Gminy;

13. Analiza danych do ustalenia stawek czynszowych;

14. Wspodtpraca z odpowiednimi instytucjami
samorzadu wojewddztwa, powiatu, administracji
rzgdowej celem spdjnego planowania i realizacji
zadan RGT;

15. Nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat i
zarzadzen nalezacych do zakresu dziatania RGT;

16. Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z
uchwat Rady Miejskiej, zatwierdzonych wnioskéw
komisji i interpelacji radnych;

17. Przedstawianie raportéw i informacji w wyzej
wymienionym zakresie na sesji i komisjach Rady
Miejskiej;

18. Nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na
wnioski i interpelacje radnych w zakresie
prowadzonych spraw;

19. Posredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi
w ramach prac interwencyjnych, publicznych i
spotecznie-uzytecznych, w tym wspédtpraca z osobg
sprawujacq bezposredni nadzor nad tymi
pracownikami;

20. Nadzor nad dziataniem schroniska dla zwierzat;

21. Administrowanie i nadzér monitoringu oraz
wspotpraca z Policjg w tym zakresie;

22. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonego upowaznienia;

23. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z
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upowaznien i petnomocnictw w ramach spraw

prowadzonych przez Referat;

24. Kontrola prawidtowosci i zgodnosci dokumentéw
stanowigcych podstawe do wyptaty za wykonane
ustugi, dostawy, roboty budowlane;

25. Wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
gminnymi osobami prawnymi w sprawach
zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjq
projektéw gminnych;

26. Uczestnictwo w procedurach wynikajacych z
ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

27. Szacowanie kosztéw w zakresie prowadzonych
zadan Referatu;

28. Publikacja informacji i ogtoszen we witasciwych
biuletynach w ramach powierzonych obowigzkow;

29. Dbanie o terminowe przekazywanie opisanych
faktur i rachunkéw do Referatu Finansowego;

30. Parafowanie wytworzonych dokumentéw
kierowanych do podpisu Burmistrzowi lub Zastepcy;

31. Petnienie funkcji Administratora Systemu
Informatycznego, w zakresie:

a) przydzielania i odbierania Uzytkownikom BSK
(bezpieczne stanowisko komputerowe) loginu i
hasta dostepu,

b) szkolenia i instruowania Uzytkownikéw BSK w
zakresie bezpieczenstwa,

c) konfigurowania komputeréw i oprogramowania
stosownie do potrzeb,

d) monitorowania zmian w zakresie mechanizmoéw
zabezpieczen,

e) przegladania plikdw zawierajacych informacje o
zdarzeniach,

f) reagowania na sygnaty o ,incydentach” w
zakresie bezpieczenstwa, usuwania ich skutkow
oraz informowania niezwtocznie Petnomocnika
OIN (Ochrony Informacji Niejawnych),

g) prowadzenia ewidencji sprzetu, oprogramowania i
nosnikéw danych zarejestrowanych w KMN
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(Kancelarii Materiatéw Niejawnych),

h) tworzenia kopii bezpieczenstwa i przechowywania
ich w szafie ognioodpornej,

i) informowania przetozonych i Inspektora BTI
(bezpieczenstwa teleinformatycznego) o
wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych
miec zwigzek z naruszeniem zasad
bezpieczenstwa TI w BSK,

j) czynnego uczestniczenia we wszystkich
przedsiewzieciach zmierzajgcych do poprawy,
zmiany lub utrwalania zasad Bezpieczenstwa TI,

k) prowadzenia ,Dziennika Administratora Systemu
TI.

Wymagania
kwalifikacyjne

Niezbedne:

1.

Ul

obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie wyzsze - techniczne;
3.
4. znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z w/w

co najmniej 5-letni staz pracy;

stanowiskiem oraz z dziatalnoscig samorzadu
gminnego;
prawo jazdy kat. B;

. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms
Office - Excel, Word, Outlook);

. hieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury

osobistej;

. odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢,

zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole;

. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Sciggane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

10. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Mile widziane:

1.

Preferowane bedg osoby z doswiadczeniem
zawodowym na podobnym stanowisku w
jednostkach samorzadu terytorialnego;

. umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowigzujgcych
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przepisow.

Wiedza merytoryczna. Umiejetnosc¢ stosowania i
Kryteria oceny | interpretacji przepiséw prawa. Sumiennos¢, rzetelnosc,
pracy terminowos¢ wykonywanej pracy. Samodzielnos¢,

inicjatywa, zaangazowanie.

Czas pracy: normowany, state godziny pracy, 40
godzin tygodniowo

Wynagrodzenie: state

Stopien samodzielnosci: stanowisko jednoosobowe
Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujg szkodliwe
Warunki pracy | warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na
parterze budynku Urzedu Miejskiego, pok. nr 4.

Rodzaj pracy: praca umystowa, przy komputerze przez
ponad 4 godziny dziennie.

Mozliwe narazenie na stres.

Rodzaj pracy: umystowa

Zasady Zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,
zastepstwa zawarte w zakresie czynnosci.

Wyposazenie | Komputer PC z drukarkg i oprogramowaniem,
stanowiska telefon.

pracy

Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do

Uwagi przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
dodatkowe przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Burmistrz Mitakowa
Justyna Zabietto Krzysztof Szulborski

25.10.2021 r. 25.10.2021 r.

(data, podpis i pieczatka) (data, podpis i pieczatka)




