Opis Stanowiska Pracy

Dyrektor samorzadowego zakladu budzetowego Miejskiego Zaktadu
Komunalnego w Leknicy

A. Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy
1. Stanowisko: Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunalnego w t¢knicy.

B. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyzsze techniczne,

2. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 — letni staz pracy lub wykonywanie
przez co najmniej 5 lat dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku, minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe na
stanowisku kierowniczym w administracji publiczne;.

3. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy, kierowania
zespotem i wspotdziatania w zespole, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania
decyzji, operatywnos¢, kreatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktoéw, odpornos¢ na
stres, umiejetnos$¢ analizy problemow i poprawnego wyciggania wnioskow.

4. Umiejetnosci zawodowe:

a) mile widziane licencja zarzadcy nieruchomosci,

b) mile widziana praktyka zawodowa w jednostkach samorzadu terytorialnego,

¢) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadowego zaktadu budzetowego,

d) znajomo$¢ zagadnien technicznych, inwestycyjnych i1 eksploatacyjnych dotyczacych
gospodarki komunalnej,

e) znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego w tym przede wszystkim ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, prawa zamdwien publicznych, a takze ustaw: o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, o gospodarce
komunalne;,

C. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Do zakresu obowigzkow dyrektora Zaktadu nalezy:
1) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,

2) nadzorowanie pracy catego Zaktadu,

3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke finansowa 1 wyniki ekonomiczno-gospodarcze
Zakladu,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych odnos$nie gospodarki Zaktadu,

5) zatwierdzanie regulaminéw wynagradzania, premiowania i funduszu socjalnego,



6) sprawne organizowanie prac umozliwiajace prawidtowe wykonywanie zadan zawartych w
Statucie Miejskiego Zaktadu Komunalnego w Le¢knicy,

7) nalezyte planowanie, terminowa sprawozdawczos¢,

8) przestrzeganie zasad gospodarnosci,

9) zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie pracownikow Zaktadu,

10) wlasciwy dobor pracownikoéw jak rowniez podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

11) bezposredni nadzér nad poprawnym, rzetelnym wypetnianiem obowigzkoéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikdéw oraz nad przestrzeganiem przez nich porzadku i dyscypliny

pracy,

12) wiasciwy podzial pracy miedzy pracownikéw Zakladu 1 ustalanie dla nich zakresu
dziatania i odpowiedzialnosci,

13) aprobowanie i podpisywanie dokumentdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
14) zapewnienie przestrzegania w dziatalnosci Zaktadu przepiséw bhp i ppoz,

15) wydawanie niezbednych wytycznych i polecen w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Zaktadu.

16) podpisywanie wszelkich pism wychodzacych z Zaktadu na zewnatrz,
17) podejmowanie biezacych decyzji dotyczacych funkcjonowania Zaktadu,
18) przestrzeganie prawa,

19) przekazywanie Burmistrzowi Leknicy 1 Radzie Miejskiej w Leknicy informacji o sytuacji
finansowej Zaktadu i z jego biezacej dziatalnosci,

20) wykonywanie zadan Zaktadu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

21) informowanie organéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Zaktadu, jezeli prawo tego nie zabrania,

22) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona informacji niejawnych w zakresie przez
prawo przewidzianym,

23) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

24) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.



D. Zakres uprawnien :
1. Kierowanie dziatalno$cia Zakladu na podstawie i w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza.
2. Wspotpraca z zarzagdcami wspdlnot mieszkaniowych.
3. Organizowanie 1 zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrzne;j.

E. Zakres odpowiedzialnoSci:

1) doktadna znajomos$¢ obowiazujacych przepisOw prawnych z zakresu prowadzonych spraw
Zakladu,

2) troska o powierzone mienie gminne,
2) zabezpieczenie warunkow do zachowania tajemnicy stuzbowej,
3) prowadzenie dziatalnos$ci statutowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacym prawem.

4) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji
Zakladu,

5) opracowywanie planow dzialania Zaktadu i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,

6) kierownik zaktadu jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowe;j zaktadu.

F. Wyposazenie stanowiska pracy, wymiar czasu pracy i wynagrodzenie:

1. komputer, dostep do internetu i poczty elektronicznej, telefon,

Wymiar czasu pracy: 1 etat / 40 godzin tygodniowo .

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50 poz. 392 z pdzn.zm.) i
Zarzadzeniem Burmistrza Leknicy Nr 8/2009 z 30.06.2009r. w sprawie ustalenia maksymalnego
miesigcznego wynagrodzenia dla kierownikow 1 zastepcoOw  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Gminy teknica - przewidywane wynagrodzenie w wysokosci ok. 4.800 zt
brutto.

Przewidywane zatrudnienie: maj 2012r.



