FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

	INFORMACJE OGÓLNE

	STANOWISKO
	ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej

	REFERAT
	Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

	SYMBOL STANOWISKA
	                                     BGK

	WYMOGI KWALIFIKACYJNE

	WYKSZTAŁCENIE


	Wyższe magisterskie lub licencjat

	WYMAGANY PROFIL


	Administracja, gospodarka przestrzenna, kierunek związany z planowaniem przestrzennym lub pokrewny umożliwiający pracę na zajmowanym stanowisku

	UPRAWNIENIA
	                                    -

	DOŚWIADCZ. ZAWODOWE
	1. rok pracy w administracji (urzędzie) na podobnych stanowiskach

	UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWE
	- z zakresu analizy przepisów ustawowych

- edytowania tekstów (praca na komputerze)

- współpracy w zespole

- znajomości ustawy o planowaniu zagospodarowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i Kodeksu postępowania administracyjnego,
- predyspozycje osobowościowe: samodzielność

	ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

	BEZPOŚREDNI PRZEŁOŻONY
	Kier. Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej

	PRZEŁOŻONY WYŻSZEGO STOPNIA
	Wójt Gminy Czarnków

	ZASADY ZASTĘPSTWA NA STANOWISKU

	PRACOWNIK ZASTĘPUJE
	Pracownika ds. gospodarki przestrzennej

	PRACOWNIKA ZASTĘPUJE
	Pracownik ds. gospodarki przestrzennej

	ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

	ZADANIA I ZAKRES

OBOWIĄZKÓW
	1. Prowadzenie procedur formalno -prawnych wynikających  z art. 11 i 17 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym wraz z dokumentacją prac planistycznych.
2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokości opłat planistycznych wynikających z art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
3. Sporządzanie informacji i sprawozdań w sprawie uchwał dotyczących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

4. Utrzymanie dróg gminnych i organizacja ruchu na drogach.
5. Eksploatacja gminnych lokali mieszkalnych i użytkowych w zakresie odbioru nieczystości stałych i płynnych, zaopatrzenia w wodę i energię.
6. Zarządzanie cmentarzami gminnymi.

	ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA

	ZASADY ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU
	Pracownik będzie odpowiadał za decyzje podjęte w ramach posiadanych uprawnień lub podjęte bez uprawnień oraz za pozostałe zagadnienia wynikające z pracy na zajmowanym stanowisku, będzie ponosił odpowiedzialność służbową na zasadach obowiązujących przepisów prawa

	WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

	SPRZĘT INFORMATYCZNY
	Komputer, drukarka

	OPROGRAMOWANIE
	Pakiet MS Office, internet, poczta elektroniczna, elektroniczny obieg dokumentów

	INNE URZĄDZENIA
	-

	OPIS SPORZĄDZIŁ
	Kierownik Referatu Barbara Łabędzka

	DATA SPORZĄDZENIA
	11.08.2009 r.


