Urzad Miasta Czarnkow

PI. Wolnosci 6

64 - 700 Czarnkow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK.2003. .2022

CZESC I: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa
symbol

komérka organizacyjna

wymiar czasu pracy

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej
i Ochrony Srodowiska

0S

Referat Gospodarki Przestrzennej i ochrony
Srodowiska

Peten wymiar czasu pracy, system czasu pracy-
rownowazny tj. dobowy wymiar czasu pracy- do
12 godzin, norma tygodniowa- przecietnie 40
godzin,  miesieczny  okres  rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegto$¢ bezposrednia

podlegtos¢ posrednia
podlega mu

sprawuje nadzér nad

wspotpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Zastepca Burmistrza Miasta

Burmistrz Miasta

Referat Gospodarki Przestrzennej i ochrony
Srodowiska

NIE DOTYCZY

Z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami,
ze Starostwem Powiatowym w Czarnkowie oraz
z innymi instytucjami i pracowniami zwigzanymi
z gospodarka przestrzenng
- kierownika Referatu
Nieruchomosciami w  zakresie
0 nieruchomosciach
stanowisko ds. ochrony $rodowiska
w zakresie ochrony Srodowiska

Gospodarki
informacji

kierownika Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami w zakresie udzielania
informacji, wypisow, wyrysow z mpzp.
stanowisko  ds.  ochrony  Srodowiska
w zakresie ochrony $Srodowiska i innych wg
biezacych ustalen

Il. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy (gtéwne cele stanowiska)

Prowadzenie spraw z zakresu ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej Gminy Miasta

Czarnkow.

Koordynowanie spraw fadu przestrzennego Miasta Czarnkow.
Koordynowanie spraw z zakresu ochrony $rodowiska.

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:



Do

podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢

0 wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdInosci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkow,

stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukciji, regulaminow i zarzadzen.

3. Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

Zapewnienie sprawnej pracy referatu.

Prowadzenie procedury ustalania opfaty z tytutu wzrostu lub obnizenia warto$ci nieruchomosci

spowodowanej uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiang (tzw. optaty planistycznej).

Prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie projektdw uchwat,

2) udziat w procedurze wyboru wykonawcy i przygotowanie projektu umowy,

3) przygotowywanie projektu planu zgodnie z procedurg zawartg w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

4) uczestnictwo w spotkaniach, dyskusjach publicznych i komisjach w trakcie procedury
tworzenia planu,

5) uczestnictwo w sesjach Rady Miasta Czarnkéw, na ktérych podejmowane sg uchwaty
w sprawie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

6) opiniowanie i uzgadnianie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich oraz planéw wojewodztwa,

7) organizowanie pracy Miejskiej Komisji Architektoniczno- Urbanistyczne;.

Analiza wnioskéw o opracowanie lub zmiane planéw zagospodarowania przestrzennego,

korespondencja z wnioskodawcg oraz prowadzenie rejestru wnioskdw i harmonogramu

opracowywania mpzp.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i zmian tego dokumentu oraz wykonywanie

czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z ich uchwalaniem.

Analiza wnioskow o zmiane studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego gminy, prowadzenie korespondencji z wnioskodawcg oraz prowadzenie

rejestru wnioskow.




7. Prowadzenie procedur zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu.

8. Informowanie o planach zagospodarowania przestrzennego (wypisy, wyrysy, zaswiadczenia,
informacja).

9. Prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioru danych przestrzennych zgodnie z ustawg
z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacii przestrzenne;.

10. Opiniowanie projektdw podziatéw geodezyjnych.

11. Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o srodowisku i jego ochronie w zakresie zadan komorki organizacyjne;j.

12. Prowadzenie postepowan w sprawie inwestycji mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko, zgodnie z ustawg z 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnieniu informacji
o Srodowisku i jego ochronie (...).

13. Prowadzenie procedury dotyczacej uchwaty reklamowej, zgodnie z art. 37b ustawy z dnia 27
marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad zabytkami.

15. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o rewitalizacji.

16. Wykonywanie obowigzkow gminy wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w szczegolnosci:

1) w gospodarce Sciekowe dokonywanie przegladu obszaréw i granic aglomeracii,

2) wydawanie decyzji nakazujgcych przywrocenie stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego lub
nakazujacej wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntow ustalajace zmiany stanu wody na gruncie,

3) ustalanie optaty za ustugi wodne (zmniejszenie naturalnej retencji terenowej).

17. Wykonywanie zadan gminy z zakresu ustawy o ochronie przyrody zwigzanych z obszarami
chronionego krajobrazu i réznych form ochrony przyrody.

18.Koordynowanie zaktadania terendw zieleni i zadrzewienia w zakresie nieobjetym zadaniami
stanowiska ds. gospodarki komunalne;.

19. Edukacja ekologiczna.

20. Ustalenia kierunkowe z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow, informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

21. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie uprawy maku i konopi.

22.Koordynowanie spraw przetargdw w zakresie zadan referatu.

4. Upowaznienia:

Zgodnie z rejestrem upowaznien

Il. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | KOMPETENCYNE

1.

e wyksztaicenie wyzsze pierwszego lub
drugiego stopnia,

e 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co
najmniej cztery lata dziatalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku,

Wymagania niezbedne e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno§¢ za umysSine przestepstwo
$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e obywatelstwo polskie (0 stanowisko mogq




ubiegaC sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
22022 r. poz. 530)

2. Wymagania dodatkowe

wyksztatcenie o  kierunku  gospodarka
przestrzenna,  inzynieria  przestrzenna,
architektura, urbanistyka, geodezja,
znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych
zakresu zadan stanowiska,

znajomo$¢ pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych;

umiejetnos¢  prawidtowego redagowania
pism,

wysoka kultura osobista,

uprzejmosg, zyczliwos¢ wobec innych ludzi;
umiejetnos¢ pracy w zespole, budowania
i rozwoju zespotu pracowniczego oraz
zarzadzania zasobami ludzkimi;

otwartos¢ w kontaktach interpersonalnych;
dobra organizacja pracy;

odpowiedzialnos¢, doktadnosc;

wysoka etyka pracy.

IV. INNE WYMAGANIA

e W urzedzie obowigzuje stroj klasyczny;

e wymagany udziat w opracowywaniu procedur wewnetrznych;

e oczekiwane state doskonalenie jako$ci obstugi klienta;

e pracownik zobowigzuje sie nie instalowac i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programow innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.

V. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU | WARUKACH PRACY

e Wynagrodzenie ustala sie w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikdw samorzadowych oraz
regulamin wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkéw

e Warunki pracy:

miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na Il pietrze (gtéwne miejsce pracy) oraz na parterze
na stanowisku otwartym (zastepstwo pracownika ds. ochrony Srodowiska);

warunki pracy na stanowisku bezpieczne;

pomieszczenie pracy hie jest dostosowane dla 0sob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim;
stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem sie wewnatrz

budynku;

na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym;

praca w zespole;

codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

V1. INFORMACJE UZUPELNIAJACE




Pracownik urzedu jest uprawniony do: odmoéwienia na pismie wykonania polecenia stuzbowego jezeli
jest niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa lub stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska tracg wazno$¢ wczesniej obowigzujace stanowiskowe karty
pracy.

sporzadzit: Beata Raczka

sprawdzit: Anna Wojtkowiak
uzgodnit: Krzysztof Madaj

zatwierdzit

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia

Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ wynikajgca z zakresu czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, Zze ponosze osobistg
odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wtasciwe wypetnianie w granicach
ustalonych kompetencii

Podpis pracownika, data:

Signed by /
Podpisano przez:

Andrzej Tadla
Date / Data:

2022-08-04
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