
OPIS STANOWISKA PRACY 
	1. Dane podstawowe

	1.1 Nazwa instytucji:
	GMINNY ZAKŁAD KOMUNALNY W ŻOŁĘDOWIE

	1.2. Komórka organizacyjna urzędu/jednostka:
	jednostka organizacyjna Gminy Osielsko 
- samorządowy zakład budżetowy 

	1.3. Nazwa stanowiska pracy: 
	KIEROWNICZE URZĘDNICZE 

	1.4. Stanowisko do spraw:
	DYREKTOR  

	2. Miejsce stanowiska w strukturze zarządzania Gminą

	2.1. Stanowisko jest nadzorowane przez:
	WÓJT GMINY OSIELSKO


	2.3. Liczba podległych pracowników:
	ponad 40


3. Metryczka opisu

3.1. Przygotował: Maria Domańska, Sekretarz Gminy Osielsko
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdził: Janusz Jedliński, Wójt Gminy Osielsko
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznał się: ………………………………………………………………….……………...
(Imię i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmującej opisywane stanowisko pracy)
	4. Cel istnienia stanowiska pracy

	KIEROWANIE DZIAŁALNOŚCIĄ GMINNEGO ZAKŁADU KOMUNALNEGO (GZK) W CELU ZAPEWNIENIA JEGO PRAWIDŁOWEGO FUNKCJONOWANIA I PEŁNEJ REALIZACJI ZADAŃ GMINY OKREŚLONYCH W AKCIE ZAŁOŻYCIELSKIM 


	5. Główne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdań*

	5.1 KIEROWANIE DZIAŁALNOŚCIĄ GZK ORAZ OCHRONA JEGO ZASOBÓW 

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.2 ZAPEWNIENIE REALIZACJI ZADAŃ GMINY OKREŚLONYCH W AKCIE ZAŁOŻYCIELSKIM 
w przedmiocie:
- zbiorowego zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków;
- utrzymania dróg, w tym wynikających z funkcji zarządu dróg gminnych;
- prowadzenia punktów selektywnego zbierania odpadów komunalnych;
- zarządzania gminnym składowiskiem odpadów komunalnych w tym jego utrzymywania 
i rekultywacji;

- utrzymania urządzeń służących odprowadzeniu wód opadowych;
- utrzymania wskazanych terenów zielonych będących we władaniu gminy;
- utrzymania czystości i porządku na drogach i przystankach komunikacyjnych w zakresie określonym w ustawie o utrzymaniu czystości i porządku w gminach;  

- budowy, przebudowy i remontu przystanków komunikacyjnych, których właścicielem lub zarządzającym jest gmina oraz wiat przystankowych służących pasażerom, posadowionych na miejscu przeznaczonym do wsiadania  i wysiadania pasażerów lub przylegających do tego miejsca, usytuowanych w pasie drogowym dróg publicznych bez względu na kategorię tych dróg;
- wykonywania innych usług doraźnych oraz interwencyjnych w zakresie gospodarki komunalnej o charakterze użyteczności publicznej zleconych przez Wójta i gminne jednostki organizacyjne.


	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.3 PROWADZENIE GOSPODARKI FINANSOWEJ W SPOSÓB WŁAŚCIWY DLA SAMORZĄDOWEGO ZAKŁADU BUDŻETOWEGO ORAZ SPORZĄDZANIE SPRAWOZDAŃ FINANSOWYCH I INNYCH ZGODNIE Z OBOWIĄZUJĄCYMI PRZEPISAMI PRAWA

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.4 DOKONYWANIE CZYNNOŚCI W SPRAWACH Z ZAKRESU PRAWA PRACY -PROWADZENIE POLITYKI KADROWEJ I PŁACOWEJ (ZGODNIE Z PRZEPISAMI USTAWY 
O PRACOWNIKACH SAMORZĄDOWYCH I INNYCH PRZEPISÓW PRAWA PRACY) ORAZ ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA STAN BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY W ZAKŁADZIE PRACY

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.5 SPRAWOWANIE KONTROLI ZARZĄDCZEJ w tym USTALANIE WEWNĘTRZNYCH PRZEPISÓW/PROCEDUR  ZWIĄZANYCH Z FUNKCJONOWANIEM GZK

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.6 WSPÓŁPRACA Z INNYMI JEDNOSTKAMI W ZAKRESIE DZIAŁALNOŚCI GZK, W TYM PRZY POZYSKIWANIU ŚRODKÓW ZEWNĘTRZNYCH DO REALIZACJI ZADAŃ MIESZCZĄCYCH SIĘ W KOMPETENCJI GZK

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.7 ZARZĄDZANIE POWIERZONYM MIENIEM

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.8 ZAPEWNIENIE PRZESTRZEGANIA ZASAD I TRYBU WYKONYWANIA CZYNNOŚCI KANCELARYJNYCH I ZABEZPIECZANIA DOKUMENTÓW ZGODNIE Z OBOWIĄZUJĄCYMI PRZEPISAMI PRAWA

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.9 WYKONYWANIE CZYNNOŚCI WYNIKAJĄCYCH Z UDZIELONYCH PRZEZ WÓJTA GMINY PEŁNOMOCNICTW I UPOWAŻNIEŃ, W TYM REPREZENTOWANIE GZK NA ZEWNĄTRZ

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H


	6. Zakres upoważnień

	1. Wynikające z Pełnomocnictwa Wójta Gminy na podstawie art. 47 ustawy o samorządzie gminnym
2. Wynikające z udzielonych upoważnień w tym: na podstawie art. 21 ust.1a ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach, na podstawie art. 268a ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego oraz innych przepisów


	7. Złożoność / kreatywność

	Stanowisko o wysokiej złożoności i wymagające od pracownika kreatywności wysokiego stopnia. Niezbędne zdolności organizacyjne oraz umiejętność pracy pod presją czasu i stresu, wymagające częstego podejmowania decyzji.


	8. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	8.1 Współpracownicy i przełożeni

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.2 Podmioty realizujące zadania gminy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.3 Instytucje

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.4 Obywatele, mieszkańcy gminy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku


	9. Warunki pracy

	Praca w pomieszczeniu biurowym na piętrze (budynek bez windy) przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie. Stanowisko o wysokim stopniu decyzyjności, narażone na stres. Doraźnie praca w terenie (czynności kontrolne i nadzorcze). Dyrektor korzysta z samochodu do celów służbowych (wymagane prawo jazdy kat. B)


	10. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	Gotowość do działania, samodzielność i inicjatywa na wysokim poziomie, właściwym dla stanowisk decyzyjnych – kierowniczych


	11. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	Wyższe techniczne lub w zakresie zarządzania lub prawa, lub administracji, lub ekonomii
	Wyższe techniczne w zakresie inżynierii środowiska lub inne kierunkowe w zakresie wodociągów i kanalizacji 


	Inne kompetencje,

wiedza lub umiejętności
	umiejętności organizacyjno- menadżerskie, umiejętność kierowania zespołem pracowników, komunikatywność, umiejętność analitycznego i strategicznego myślenia, rzetelność, dokładność, terminowość, poczucie odpowiedzialności za realizowane zadania
	doświadczenie w zarządzaniu jednostką sektora finansów publicznych lub innym podmiotem gospodarczym 
w zakresie przedmiotu działalności GZK, 



	
	1) znajomość przepisów prawa w zakresie:

-  ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków oraz przepisów wykonawczych,

-  ustawy o drogach publicznych oraz przepisów wykonawczych,

- ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie (w zakresie dotyczącym działalności GZK)

-  ustawy o finansach publicznych i jej przepisów wykonawczych - 
w zakresie dotyczącym samorządowych zakładów budżetowych,

-  ustawy prawo zamówień publicznych,

-  ustawy o samorządzie gminnym,

-  ustawy o pracownikach samorządowych oraz innych przepisów prawa pracy, a także przepisów z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy,
-  przepisów dot. ochrony danych osobowych,

- przepisów KC w zakresie zawierania umów,

- przepisów aktu założycielskiego GZK  
2)
umiejętność kierowania zespołem pracowników, 

3)
umiejętność analitycznego i strategicznego myślenia,

4)
rzetelność, dokładność, terminowość, komunikatywność,

5)
poczucie odpowiedzialności za realizowane zadania,

	Szczególne

uprawnienia
	Prawo jazdy kat. B

	Znajomość

języków obcych
	Język obcy
	Poziom
	Język obcy
	Poziom

	
	
	
	angielski
	komunikatywny

	Kryteria oceny (odpowiednio dla kategorii stanowiska) 
	sumienność, sprawność, bezstronność, umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarządzanie zasobami, zarządzanie personelem, myślenie strategiczne, kreatywność


	12. Wymagane doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	staż pracy lub wykonywana działalność gospodarcza o charakterze zgodnym 
z wymaganiami na stanowisku
	Staż pracy na stanowisku kierowniczym w jednostce sektora finansów publicznych lub innym podmiocie 

	Długość w miesiącach lub latach
	co najmniej 5 lat
	


*Objaśnienia do określenia, jaką rolę pełni pracownik w realizacji zadań (pkt 5):

A – samodzielna realizacja całego zadania:  Stanowisko pracy odpowiada za realizację całości opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialność za efekt końcowy (często dzieloną ze stanowiskiem pracy bezpośrednio nadzorującym).

B – rola wiodąca:  Odpowiada za efekt końcowy, ale poszczególne elementy zadania są wykonywane na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do których stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynności wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i współpraca, chodzi bardziej o koordynacją zadania niż osób.

C – koordynacja pracy innych osób:  Czasowa lub stała koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujących się zazwyczaj w tej samej komórce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D – stanowisko liniowe: Odpowiedzialność za prawidłową realizację tylko pewnych elementów zadania, obowiązek konsultowania efektów swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma służyć pomocą innemu stanowisku 
w realizacji jego zadania.

E – rola wspierająca:  Wykonuje proste czynności pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, są to proste czynności administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadań jest konieczne, aby osoby zajmujące inne stanowiska pracy mogły poprawnie realizować powierzone zadania.

F – realizacja zadań jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym:  Do specjalistycznych programów komputerowych nie zalicza się powszechnie stosowanych biurowych programów komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadań wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy każdym z tych zadań należy podać tę informację.

G – rola kierownicza:  Opisywane stanowisko pracy posiada pełne uprawnienia kierownicze względem podległych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciągły. Rola kierownicza może wynikać wprost z zadania, np.: „kierowanie pracą wydziału w celu zapewnienia terminowości i odpowiedniej jakości realizowanych zadań” lub faktu,  że opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizację zadań zleconych kierowanej przez niego komórce organizacyjnej.

H – rola doradcza:  Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiązania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co do wyboru właściwego rozwiązania. Nie ponosi odpowiedzialności za wybór dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, które umożliwiają innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.

