Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

1. Stanowisko: ds. gospodarki komunalnej. 

2. Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - Zespół Gospodarki Komunalnej.
3. Osoba nadzorująca: Naczelnik Pionu Rolnictwa i Gospodarki
Komunalnej.

4. Cel pracy: organizowanie wybranych usług komunalnych i nadzorowanie ich realizacji w celu zapewnienia wykonania zadań w sposób sprawny i na najwyższym poziomie jakościowym. 

5. Zakres obowiązków:

a) organizowanie i nadzorowanie spraw w zakresie:


- utrzymania czystości i porządku,


- zieleni miejskiej,


- szaletów,


- schroniska dla zwierząt i ochrony zwierząt,


- cmentarza komunalnego,


- pomników i grobów wojennych,


- targowiska miejskiego,

  oraz prowadzenie ww. spraw w zakresie merytorycznym
               i finansowym,
b) wykonywanie kontroli podmiotów wykonujących usługi w zakresie utrzymania infrastruktury komunalnej,

c) dokonywanie komisyjnego odbioru nadzorowanych prac,

d) udzielanie zezwoleń na czasowe zajęcie terenów zieleni oraz egzekwowanie przywrócenia ich do stanu pierwotnego,

e) przygotowywanie wniosków o wydanie zezwolenia na usunięcie krzewów i drzew z terenów gminy,

f) współpraca ze Strażą Miejską, Powiatowym Inspektorem Weterynarii
i Ośrodkiem Pomocy Społecznej,
g) przygotowywanie i organizowanie przetargów na zakupy i usługi komunalne zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

h) sporządzanie projektu budżetu oraz informacje o jego realizacji 
w zakresie swoich zadań,

i)   przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych w zakresie swoich zadań,

j)   przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza i uchwał Rady Miejskiej w zakresie swoich zadań,

k) prowadzenie korespondencji z przydzielonego zakresu obowiązków,
l)   zabezpieczanie i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska pracy do archiwum,
m) bieżące zapoznawanie się z przepisami dotyczącymi stanowiska pracy,
n) wykonywanie zadań zleconych przez Naczelnika Pionu i Burmistrza
w zakresie powierzonego stanowiska pracy,
o) zastępuje współpracownika w razie jego nieobecności, Pana   Zdzisława Rusiaka zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji obsługi Rad Sołeckich i współpracy z organizacjami rolniczymi.
6. Charakterystyka wymagań na stanowisku ds. gospodarki komunalnej:
   Wykształcenie:


- konieczne: wyższe, ze znajomością zagadnień administracji

                                  samorządowej,


- pożądane: inne specjalistyczne w zakresie znajomości zagadnień
                                  pielęgnacji, utrzymania i konserwacji terenów i urządzeń
                                  miejskich. 

  Umiejętności:
obsługa programów komputerowych ze szczególnym uwzględnieniem pakietu biurowego, dobra współpraca z innymi   pracownikami, sprawne posługiwanie się przepisami prawa, łatwość nawiązywania kontaktów, zdolność odpowiedniego reagowania w sytuacjach konfliktowych.

  Cechy osobowości:
uprzejmość, lojalność, dyskrecja, dokładność, powściągliwość, elokwencja, wytrwałość, dociekliwość.
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