Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 4/2016 Wéjta Gminy Zbdjna
z dnia 20 maja 2016 roku

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor do spraw planowania
przestrzennego, budownictwa i drogownictwa
Komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko
w Urzedzie Gminy Zbdjna
Kod komorki: PP
Kategoria zaszeregowania: X- X1V

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest realizacja administracyjnych zadan wlasnych Gminy
Zbojna i zadan powierzonych na podstawie porozumienia z zakresu planowania
przestrzennego, budownictwa i drogownictwa.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Zbdjna, bezposrednio podlegle
Wojtowi Gminy, a w przypadku nieobecnosci Wojta Sekretarzowi Gminy.

Zastepuje i jest zastgpowane przez Inspektora ds. rolnictwa, leSnictwa i fowiectwa
oraz Inspektora ds. wojskowych, obrony cywilnej i przeciwpozarowych.

FUNKCJE PODSTAWOWE

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Zbdjna do podstawowych zadan
stanowiska do spraw planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa nalezy:
1/ przygotowanie materiatow przedplanistycznych dotyczacych planéw zagospodarowania
przestrzennego na podstawie analizy wnioskow o zmiang lub sporzadzanie miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

2/ zlecenie opracowan planistycznych lacznie z przygotowaniem spraw formalno-prawnych
niezbednych do zatwierdzenia planow,

3/ wspolpraca z organami i instytucjami opiniodawczymi oraz uzgadniajacymi plany
zagospodarowania,

4/ prowadzenie dziatan zwiazanych ze skutkami prawnymi uchwalenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5/ sporzadzanie wyrysOw 1 wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

7/ sporzadzanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci i optata adiacencka,
9/ sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10/ prowadzenie nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci,




11/ prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja granic administracyjnych,

12/ prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji oraz zatwierdzonych planow,

w zakresie budownictwa:

13/ przygotowanie planowanych inwestycji i remontéw prowadzonych przez Urzad Gminy,
w tym zapotrzebowania materiatowego,

14/ uczestniczenie w odbiorach robo6t i sporzadzanie protokotéw z odbioru robot

wraz z rozliczeniem materiatowym,

15/ gromadzenie dokumentacji w trakcie realizacji inwestycji i przechowywanie
dokumentacji po odbiorze inwestycji, oraz opracowanie sprawozdan 1 informacji

z realizacji inwestycji,

16/ uczestniczenie w odbiorach robot realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Zbdjna i1 sprawdzanie dokumentacji pod katem zuzycia materiatow.

17/ realizacja wszystkich zadan nalezacych do wtasciwosci innych organ6éw na podstawie
porozumien zawartych przez Gming Zbdjna,

z zakresu drogownictwa:

18/ koordynowanie utrzymania, modernizacji i budowa drég lokalnych, w tym:

a/ wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych zgodnie z ustawa

o drogach publicznych oraz kontrola ich realizacji,

b/ wydawanie pozwolen na umieszczenie reklamy w pasie drogowym drég gminnych,

¢/ nadzoér nad tworzeniem nowych miejsc postojowych (parkingdw) na terenie gminy,

d/ prowadzenie ewidencji drég gminnych,

inne:

19/ prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulic na terenie gminy, oraz wspdlpraca
z TP S.A. 1 innymi podmiotami w zakresie utrzymania sieci 1 polaczen telefonicznych,

20/ obstuga zebran mieszkancow wsi Osowiec i Gontarze oraz wykonywanie wszelkich
zadan administracyjnych na terenie tych wsi,

21/ realizacja zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz zadah wynikajacych ze Strategii Gminy,

22/ uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskow projektow programow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

23/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania projektami
finansowanymi ze Zrddel zewngtrznych oraz utrzymywanie kontaktéw z osobami

1 instytucjami zwiazanymi z realizacja projektow,

24/ biezace dokumentowanie prac projektowych,

25/ uwzglednianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy zgtaszanych przez wtasciwe
organy wojskowe, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa, potrzeb w zakresie obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa,

26/ zasigganie opinii wlasciwych organéw wojskowych, ochrony granic i bezpieczenstwa
panstwa, dotyczacych projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz uzgadnianie z w/w. organami projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wymogi Kwalifikacyjne

wymagane wyksztatcenie konieczne: wyzsze magisterskie o kierunkach:
budownictwo, zagospodarowanie
przestrzenne

Dos$wiadczenie zawodowe 3 lata pracy




Wymagana wiedza specjalistyczna

1/ Kompleksowa wiedza z zakresu prawa na zajmowanym

stanowisku, a w szczegdlnosci dotyczaca :

- ustawy - Prawo budowlane,

- ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

- ustawy o drogach publicznych,

- ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- regulacji prawnych w zakresie ochrony
srodowiska,

- ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego
oraz Instrukcji Kancelaryjnej.

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane umiejetnosci
1 zdolnosci

1/ umiejetno$¢ w zakresie obstugi interesantow, stosowania
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej,

2/ umiejetnos$é podejmowania trafnych decyzji, analizowania
i wnioskowania,

3/ obowiazkowos¢, terminowos¢ i dyspozycyjnose,

4/ obstuga komputera, pakietu MS Office, programu
AutoCAD, wykorzystywanie nowoczesnych srodkow
tacznosci,

5/ umiejetno$¢ sporzadzenia wyrysow,

6/ prawo jazdy kat. B,

7/ wysoka kultura osobista.

Kryteria oceny pracy na stanowisku w trakcie zatrudnienia

Podstawowe:

1/ Umiejgtno$¢ podejmowania trafnych decyzji.
2/ Umiejgtno$¢ analizowania 1 wnioskowania.

3/ Poprawno$¢ wykonywanej pracy.

4/ Terminowos¢.

5/ Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen.

6/ Wiedza specjalistyczna.
7/ Samodzielnos¢.

8/ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnego stanowiska.

9/ Podnoszenie kwalifikacji.
10/ Dyscyplina pracy.

Uzupelniajgce:

1/ Wspotpraca z innymi
2/ Komunikatywnos¢.

3/ Odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie.
4/ Ogo6lny sposob bycia — zyczliwo$¢ 1 kultura osobista.




