Opis stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Serokomla

- pracownik ds. gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska i drogownictwa

I.  Zadania na zajmowanym stanowisku:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie danych koniecznych do opracowania fazy wstepnej (studium
zagospodarowania  przestrzennego) oraz planow  zagospodarowania
przestrzennego, podawanie do publiczne;j wiadomosci
o przystgpieniu do sporzadzenia planu.

2) przyjmowanie wnioskow do planow zagospodarowania przestrzennego,

3) uzgadnianie projektu planu z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej oraz innymi wiasciwymi organizacjami i instytucjami,

4) przedktadanie do uchwalenia przez Rad¢ Gminy projektow oraz planow
zagospodarowania przestrzennego,

5) ocena aktualno$ci planu zagospodarowania przestrzennego i przekazywanie
Radzie, co najmniej raz w czasie kadencji rady, wynikow analiz zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym w celu podjecia uchwaty w sprawie ich
aktualnosci.

6) wydawanie wyrysow i wypisow z uchwalonego przez Rad¢e Gminy planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie za§wiadczen o zgodnos$ci projektowanej inwestycji z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego.

Udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  dotyczacych ustalania  optat
planistycznych.

Przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkdw do prowadzenia rewitalizacji,
zgodnie z ustawg o rewitalizacji.

Prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z wyznaczaniem obszaru zdegradowanego
I obszaru rewitalizacji oraz uchwalaniem gminnego programu rewitalizacji.
Przestrzeganie spdjnosci  zapisOw planow 1 programow planistycznych z
dokumentacja dotyczaca rewitalizacji.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania stuzebno$ci przesylu na drogach
gminnych.

Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z przepisami w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Prowadzenie spraw z =zakresu ochrony S$rodowiska, zgodnie z przepisami
szczegblnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow z terenow nieruchomosci
oraz wydawanie decyzji ustalajacych kary pieni¢zne za samowolne usunigcie drzew i
krzewow.

Realizacja spraw zwigzanych z oplata za korzystanie ze srodowiska.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziec
mogacych potencjalnie znaczaco i zawsze znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko,
w tym:



V.

V.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

1) uzyskiwanie opinii wiasciwych organow,

2) wydawanie postanowien o obowigzku przeprowadzenia oceny oddzialywania
na $rodowisko 1 o zakresie raportu o oddziatywaniu na Srodowisko dla
przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie oddziatywaé na srodowisko,

3) wydawanie postanowien o braku obowigzku przeprowadzenia oceny
oddziatywania na $rodowisko,

4) wydawanie postanowien o zakresie raportu o oddziatywaniu na §rodowisko dla
przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

5) prowadzenie postgpowania z udzialem spoteczenstwa dla przedsigwzieé, dla
ktérych wymagana jest ocena oddzialywania na srodowisko.

Wspoldziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych
I profilaktyce weterynaryjne;j.

Wspotpraca z jednostkami OSP na terenie Gminy Serokomla, w tym rozliczanie
zuzytego paliwa przez samochody strazackie i prowadzenie dokumentacji wyplaty
ekwiwalentu dla cztonkéw OSP za udziat w akcjach gasniczych i szkoleniach.

Nadzoér nad eksploatacja drég gminnych lokalnych, ulic, mostow i placéw.
Whnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wtasciwych kategorii oraz zmiana ich
klasyfikacji, prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz dokumentacji zwigzanej z
ich zaszeregowaniem oraz numeracja.

Przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego droég gminnych.

Nadzoér nad eksploatacja drog, w szczegdlnosci organizacja ruchu na drogach
gminnych i lokalnych.

Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz pomnikami
pamigci narodowe;.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy ,, Prawo lowieckie” natoZzonych na
Wojta Gminy.

Zastegpstwo na stanowisku pracy ds. ksiggowosci podatkowej 1 zamowien publicznych
w zakresie dotyczacym zamdwien publicznych.

Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane s3 zadania wspolne dla wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu Organizacyjnego
(regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Serokomla, Prawo Lokalne - Regulaminy).

Zastepstwa innych stanowisk

Zastegpstwo stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej 1 zamoéwien publicznych w
cze$ci obowigzkow dotyczacych zamdwien publicznych.

Podleglosé¢ stuzbowa

Przelozonym wszystkich pracownikow jest Wojt.

Bezposrednim przetozonym pracownika na powyzszym stanowisku jest Kierownik
Referatu Inwestycyjno — Administracyjnego, w sktad ktorego wchodzi niniejsze
stanowisko pracy.

Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji:

1. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
opisywanym stanowisku, preferowane kierunki wyksztalcenia to: ochrona
srodowiska, gospodarka przestrzenna, administracja.



2. Znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na

opisywanym stanowisku.

3. Umiejetnos¢ wykonywania czynnosci przypisanych do niniejszego stanowiska

pracy.

4. Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ poszukiwania i selekcji informacji,

2) sumienno$¢, doktadno$é, rzetelnosé, terminowosé,

3) umieje¢tno$¢  rozwigzywania problemow i dziatania w sytuacjach
kryzysowych (praca z trudnym klientem),

4) umieje¢tnos¢ komunikowania si¢, tatwego nawigzywania kontaktow,

5) umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

6) wysoka kultura osobista,

7) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office, Internet Explorer),

8) prawo jazdy kategorii B.

V1.  Uprawnienia pracownika oraz odpowiedzialno$¢ wynikajaca ze stosunku pracy
regulujg przepisy:

1.  ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 1282),

2. ustawa z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz. U. z
2020 r., poz.1320 ze zm.)

3. Rozporzadzenic Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2018r., poz.936 ze zm.) oraz przepisy wewnetrzne wydane przez Wojta
dotyczace wynagradzania i uprawnien pracownikow Urzgdu Gminy.

4. ustawa z dnia 20 stycznia 201lr. o odpowiedzialnosci majatkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa. ( tekst jednolity:
Dz. U. z 2016r., p0oz.1169).

VII. Warunki pracy

1. Zatrudnienie na pelny etat, umowa o pracg.

2. Podstawowy system czasu pracy — czas pracy od 7*° — 15% od poniedziatku do

piatku.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4. Stanowiska pracy: od mtodszego referenta do inspektora, kategoria

zaszeregowania VIII — XV.
5. Wynagrodzenie zasadnicze : maksymalny poziom wynagrodzenia ustalony dla

XV kategorii zaszeregowania w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Serokomla.

Sekretarz Gminy
/- Teresa Ponikowska






