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KARTA
STANOWISKA PRACY
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	STANOWISKO DS. KONTROLI UTRZYMANIA TERENÓW GMINNYCH

	
	
	

	Pion:
	
	ROLNICTWA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

	
	
	

	Zespół:
	
	ZIELENI, OCZYSZCZANIA I URZĄDZEŃ KOMUNALNYCH

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU





         Data obowiązywania:	


1. 
CEL PRACY:
Obsługa wybranych usług komunalnych i nadzorowanie ich realizacji w celu zapewnienia wykonania zadań w sposób sprawny i na najwyższym poziomie jakościowym.
2. REALIZOWANE ZADANIA
A) Wykonuje czynności związane z:
· tworzeniem / redakcją zapisów określających warunki zamawianych usług komunalnych;
· kompleksową obsługą umów związanych z utrzymaniem czystości ulic
i przystanków autobusowych;
· codzienną kontrolą prac związanych z utrzymaniem porządku na drogach, skwerach i w parkach (zgodnie z umowami 
i harmonogramem prac);
· codziennym ewidencjonowaniem wykonanych prac w terenie (pisemnie i zdjęciowo);
· weryfikacją wykonanych prac pod kątem terminowości i jakości;
· formułowaniem uwag pokontrolnych w przypadku stwierdzonych nieprawidłowości;
· pracami Komisji do szacowania zakresu i wysokości strat
w gospodarstwach rolnych i działach specjalnych produkcji rolnej,
w których wystąpiły szkody spowodowane klęskami żywiołowymi, 
w tym sporządza niezbędne protokoły, raporty, sprawozdania;
· współpracą merytoryczną z pozostałymi pracownikami Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej.

B) 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  i informacji niejawnych 
    w ramach zajmowanego stanowiska.
4.	WYMAGANE DOŚWIADCZENIE I WYKSZTAŁCENIE
A) wykształcenie konieczne: wyższe pierwszego lub drugiego stopnia
o kierunku: administracja, rolnictwo, ogrodnictwo, leśnictwo lub pokrewne;
B) wykształcenie pożądane: jak wyżej;
C) kursy, egzaminy, certyfikaty: ----------------------------------------,
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: ------------------------------.
1. WYMAGANE UMIEJĘTNOŚCI
A) Samodzielna organizacja własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań,  dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie.
B) Interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętne przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość.
C) Profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami/współpracownikami  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.
2. ZASTĘPSTWO
     Zastępuje pracownika na stanowisku do spraw gospodarki komunalnej. 


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