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Karta
Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	 

	
	
	

	Pion:
	
	ROLNICTWA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

	
	
	

	Stanowisko:
	
	STANOWISKO OBSŁUGI SOŁECTW

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU 


1. Cel pracy:
zapewnienie prawidłowej realizacji przedsięwzięć w ramach funduszu sołeckiego, współpraca z jednostkami pomocniczymi – sołectwami, a także zgodne z prawem realizowanie zadań administracyjnych.
2. Realizowane zadania

A) zapewnia prawidłową obsługę funduszu sołeckiego poprzez:
-  ustalenie wysokości środków dla poszczególnych sołectw i przekazanie tej informacji sołtysom,

- przyjmowanie od sołectw i weryfikację wniosków z opisem przedsięwzięć do realizacji ze
    szczególnym uwzględnieniem:

· procedury przyjęcia wniosku przez zebranie wiejskie,
· zgodności wniosku z ustawą o funduszu sołeckim,

- projektowanie planu wydatków dla przyjętych przedsięwzięć w zgodności z klasyfikacją
    budżetową w uzgodnieniu z Pionem Zarządzania Finansami Gminy,

- badanie zgodności planowanej usługi i zakupu z przedsięwzięciem określonym we wniosku
   sołectwa oraz wyłanianie wykonawców i dostawców do realizacji przedsięwzięć, których
   wartość przekracza 5 tys. zł brutto,

- przygotowanie dokumentacji o zwrot z budżetu państwa części wydatków wykonanych w
    ramach funduszu sołeckiego,
B) prowadzi postępowanie o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, dokonując w szczególności:

- weryfikacji przyjętych wniosków i załączonych do nich faktur pod względem ich zgodności 
  z ustawą o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego 
  wykorzystywanego do produkcji rolnej,
- ustalenia rocznego limitu i kwoty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
   napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

- przygotowania decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 
  napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

- sporządzenia :

· wniosku o dotację celową  z budżetu państwa na pokrycie kosztów postępowania 
     w sprawie zwrotu podatku i jego wypłatę,
· sprawozdania i rozliczenia w zakresie wykorzystania środków otrzymanych z budżetu 
      państwa na pokrycie kosztów postępowania i zwrot podatku akcyzowego zawartego 
w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

C) odpowiada za współpracę z sołectwami poprzez:

- przyjmowanie wniosków z sołectw w sprawach ich funkcjonowania,

- podejmowanie inicjatyw w sprawach dotyczących sołectw,

- przekazywanie sołtysom bieżących informacji dotyczących funkcjonowania gminy,

- uczestniczenie w zebraniach wiejskich i spotkaniach rad sołeckich,

- współpracę z organizacjami rolniczymi,

D) realizuje zgodnie z prawem zadania administracyjne dotyczące:

- potwierdzania oświadczeń o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

- potwierdzania oświadczeń dotyczących posiadania kwalifikacji rolniczych,

- opiniowania wniosków w sprawach zwolnień z podatku rolnego oraz zastosowania ulgi 
   w związku z inwestycjami rolniczymi,

- przygotowania analiz, propozycji, materiałów i opinii w sprawach rekultywacji 
  i zagospodarowania gruntów,

- przygotowania projektów uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Burmistrza,

E) uczestniczy w komisji jako rzeczoznawca, powołany przez Powiatowego Lekarza Weterynarii dla orzeczenia rynkowej wartości bydła kierowanego do uboju z powodu białaczki,

F) realizuje i monitoruje wydatki w zakresie środków własnych budżetu i funduszu sołeckiego,

G) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

E) przestrzega tajemnicę służbową.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: ukończone studia wyższe z tytułem magistra,
B) wykształcenie pożądane: ukończone studia wyższe z tytułem magistra o kierunku prawo, administracja lub ekonomia,
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: obsługa klienta

D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: -------------- 
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielne planowanie i organizowanie pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, rozwiązywanie problemów i stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,
B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, odwaga w przedstawianiu własnych opinii i umiejętne ich uzasadnianie, przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,
C) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji,

6. Zastępstwo

----------------------------
DATA I PODPIS PRACOWNIKA:.......................................
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO:....................................
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ..........................................
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