KARTA OPISU STANOWISKA PRACY
do spraw gospodarki komunalnej i przestrzennej

INFORMACJE OGOLNE

STANOWISKO stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i przestrzennej
KOMORKA Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
ORGANIZACYJINA Srodowiska

SYMBOL STANOWISKA IGROS

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

wyksztalcenie wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na
WYKSZTALCENIE stanowisku, wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

WYMAGANY PROFIL preferowane wyksztatcenie wyzsze zwigzane z gospodarka
przestrzenng, budownictwem, ochrong srodowiska lub pokrewne

UPRAWNIENIA, NIEZBEDNE:

KWALIFIKACJE ZAWODOWE | — wyksztatcenie wyzsze o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku, wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce,

POZADANE:

- wyksztatcenie w kierunku gospodarka przestrzenna, budownictwo,
ochrona srodowiska lub pokrewne,

- staz pracy w administracji publiczne;j.

DOSWIADCZENIE Preferowany pracownik ze stazem pracy w administracji samorzagdowej
ZAWODOWE ORAZ STAZ lub innej administracji publicznej,

PRACY

UMIEJETNOSCI 1) podstawowa wiedza dotyczaca zadan b¢dacych w kompetencji
ZAWODOWE gminy, wynikajacych z ustaw:

- 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

2) umiejetno$¢ redagowania pism urzgdowych, za§wiadczen,
postanowien i decyzji administracyjnych

UMIEJETNOSCI - umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych,

PRAKTYCZNE - umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania protokotow,
notatek, adnotacji urzedowych, za§wiadczen, postanowien, decyzji
administracyjnych itp.

- umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego programu zwigzanego

z nadawaniem adresow nieruchomosci,

- prawo jazdy kategorii B i samochdd wlasny do celéw stuzbowych.

PREDYSPOZYCJE - umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
OSOBOWOSCIOWE I - umiejetno$¢ pracy indywidualnej oraz w zespole,
PSYCHOSPOLECZNE - umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- doktadno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,

- bardzo dobra organizacja pracy,

- doktadnosé, rzetelno$¢ i staranno$¢ w prowadzeniu dokumentacji
urzedowe;j,

- kreatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialnos¢ za
powierzone zadania,

- umiejetnosci interpersonalne niezbedne dla prawidlowej obstugi
klienta,




- wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie
obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen

0 stronniczos¢ i interesownosc),

- umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy
realizowaniu powierzonych zadan,

- umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposoéb jasny, precyzyjny
i zwiezly,

- gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji.

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

BEZPOSREDNI
PRZELOZONY

Kierownik,Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

PRZELOZONY WYZSZEGO | Wéjt Gminy Czarnkow

STOPNIA

ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKU

PRACOWNIK ZASTEPUJE

Pracownik zastepuje pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw
budownictwa i gospodarki przestrzennej

PRACOWNIKA ZASTEPUJE Pracownika zastepuje pracownik do spraw budownictwa i gospodarki

przestrzennej

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

ZADANIA | ZAKRES

A. W zakresie gospodarki przestrzennej

OBOWIAZKOW, W TYM 1) Prowadzenie procedury sporzadzania miejscowych planéw
ZAKRES UPRAWNIEN ORAZ zagospodarowania  przestrzennego i studium uwarunkowan
UPOWAZNIEN i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Czarnkow -

wynikajacej z obowiazujacych przepisdw prawnych.

Z prawem.

w tym oplaty planistyczne.

i udostepniania zbiorow metadanych infrastruktury przestrzenne;j.

do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego itp.

gospodarki przestrzenne;j.
7) Przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek

WypISOW 1 wyrysow z miejscowego planu.
z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

i lesnych na cele nierolnicze i nielesne.
B. W zakresie gospodarki komunalnej

komunalnymi.
2) Otaczanie opieka grobéw wojennych i miejsc pamieci narodowe;j.

2) Przedstawianie Wojewodzie Wielkopolskiemu uchwat Rady Gminy
Czarnkow wraz z dokumentacja planistyczng w celu oceny zgodnosci

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi na
podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o infrastrukturze
informacji  przestrzennej, dotyczacych tworzenia, aktualizacji

5) Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu na stronie internetowej
www.ekoportal.gov.pl oraz bazy danych (OOS) o strategicznych

ocenach odziatywania przedsigwziecia na srodowisko w odniesieniu

6) Obstuga kancelaryjna postepowan administracyjnych z zakresu

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem cmentarzami



http://www.ekoportal.gov.pl/

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do kategorii drog
publicznych. Opiniowanie przebiegu drég publicznych.

4) Planowanie i organizowanie publicznego transportu drogowego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na
wykonywanie przewozow w transporcie drogowym.

6) Przystanki autobusowe.

C. W zakresie nazewnictwa i numeracji nieruchomosci:

1) Przygotowywanie projektow uchwat w zwiazku z wprowadzeniem

nazewnictwa ulic oraz numeracji nieruchomosci.

2) Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

3) Oznaczenie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi w przypadku

nowo wybudowanych budynkow.

4) Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

5) Wspdtdziatanie z Urzgdem Statystycznym w zakresie nazewnictwa wsi

i ulic oraz numeracji nieruchomosci.

D. Uprawnienia

Uprawnia si¢ pracownika do spraw gospodarki komunalnej i przestrzen-

nej do kontrolowania wiascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywania

obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminach.

E. Inne obowiazki

1) Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi i ich

stosowanie w zakresie prowadzonych spraw.

2) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem

interes6w panstwa, gminy oraz indywidualnych interesow obywateli oraz

o §rodki publiczne z uwzglednieniem przepisow ustawy Prawo zamowien

publicznych.

3) Ochrona danych osobowych w zakresie spraw powierzonych zakresem

czynnosci.

4) Sporzadzanie obowigzujace] sprawozdawczosci w  zakresie

prowadzonych spraw.

5) Wspolpraca w zamieszczaniu informacji w zakresie prowadzonych

zadan, podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

ZASADY - prowadzenie ww. spraw,
ODPOWIEDZIALNOSCI - bezposrednia odpowiedzialno$¢ za decyzje podjete w ramach
PRACOWNIKA NA posiadanych uprawnien lub podjete bez uprawnien oraz za pozostate
STANOWISKU zagadnienia wynikajace z pracy na zajmowanym stanowisku,
- odpowiedzialno$¢ biezaca na zasadach obowigzujacych przepisow
prawa,
- kontrola merytoryczna faktur w procesie kontroli finansowej w zakresie
spraw prowadzonych przez pracownika.
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
SPRZET INFORMATYCZNY komputer

OPROGRAMOWANIE

pakiet MS Office, zbior danych ewidencja miejscowosci, ulic i adresow
EMUIA

INNE URZADZENIA skaner, kserokopiarka
OPIS SPORZADZIL Barbara Labedzka
DATA SPORZADZENIA 28 czerwca 2022 roku
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