Zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gora
z dnia 8§ lutego 2019 1.

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

1. | Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony
Srodowiska
2. | Symbol komorki pracy/stanowiska pracy 108
3. |Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. infrastruktury miejskiej
Do 4. | Cel istnienia stanowiska pracy zabezpieczanie potrzeb komunalnych w miescie

5. | Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu IOS
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania nie dotyczy
7. |Liczba podlegtych pracownikow nie dotyczy
8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastgpuje) stanowisko ds. infrastruktury miejskiej
9. |Zastepstwo bierne (pracownik jest stanowisko ds. infrastruktury miejskiej

zastegpowany)
10. |Czas pracy pelny wymiar czasu pracy
11. | Wyksztatcenie Srednie/wyzsze techniczne
12. | Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w -

latach)
13. | Znajomos$¢ jezykow obcych nie wymagana

Zgodnie zart. 6ust. 113 0
14. | Wymagania szczegdtowe pracownikach
samorzadowych

Zadania gtowne:

Realizacja spraw z zakresu gospodarki komunalne;j:
cmentarzy zydowskich i grobownictwa wojennego, utrzymania targowiska, szaletu miejskiego,
systemu informacji miejskiej (stupéw ogloszeniowych, tablic kierunkowych, informacyjnych,

witaczy), iluminacji $wigtecznej.

utrzymania cmentarzy komunalnych,

Realizacja spraw z zakres komunikacji: wydawanie zezwolen,

funkcjonowania komunikacji miejskie;.

uzgadniania rozktadéw jazdy,

Zadania dodatkowe:

Wykonywanie spraw organizacyjnych dla

wydziatu (sporzadzanie sprawozdan, informacji,

= odpowiedzi, archiwizacja, itp.).
Koordynacja prac bezrobotnych oraz kierowanych przez sad.
17. | ZnajomoS$¢ przepisOw prawnych:

Niezbedne

ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych, ustawa
Prawo energetyczne, ustawa o drogach publicznych.
ustawa Prawo o ruchu drogowym. Ustawa




o publicznym transporcie zbiorowym

Dodatkowe

Kodeks cywilny, Prawo zamoéwien publicznych
Kodeks postgpowania administracyjnego. Prawo
budowlane.

Niezbedne Dodatkowe
_ kreatywnos¢, praca w zespole,
18. | Cechy/postawy/zachowania dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢,
dynamicznos$¢ przy predyspozycje
podejmowaniu zadan emocjonalne
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa upowaznienie do ochrony danych osobowych
20. | Wspotpraca i kontakty zewngtrzne wymagane

21.

Odpowiedzialnos¢

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzial-
no$¢ za prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wyko-
nanie zadan i obowigzkéw okre§lonych w regulami-
nie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie
oraz za zaniechanie niezbednego dziatania lub za
dziatania nieprawidlowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- sluzbowg i karng za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych.

22.

23.

Uprawnienia

Opracowujacy opis stanowiska pracy

1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pra-
cy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przelozonego
wskazdéwek odnosnie sposobu zatatwienia powierzo-
nych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalno$ci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skladanie wnioskow w sprawach awansow, na-
grod i kar regulaminowych w stosunku do podle-
glych sobie pracownikow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne niewymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepi-
SOW.

Data Podpis i pieczeé
Kierownik Wydziatu
28.04.2021 Infrastruktul:y Miejskiej
i Ochrony Srodowiska
/~/ Magdalena Breskiewicz
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Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy

Data

Podpis i pieczee

28.04.2021

Burmistrz Miasta Kamienna Gora
/~/ Janusz Chodasewicz




