OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komdrka organizacyjna
urzedu:

REFERAT ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

podinspektor

1.4. Stanowisko do spraw:

decyzji o warunkach zabudowy oraz numeracji porzgdkowe;j
nieruchomosci

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

WOJT
SEKRETARZ

2.2. Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

KIEROWNIK REFERATU ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

2.3. Liczba podlegtych
pracownikow:

Nie dotyczy

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowata: Beata Szeszuta ..............coooiiiiiiiiii

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: Krzysztof Lewandowski ..............c.oooiiiiiiiiiiininne .

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznat sie: ..............

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy

ZAPEWNIENIE WYDAWANIA DECYZJI O WARUNKACH ZABUDOWY ORAZ USTALANIA NUMERACII
PORZADKOWEJ NIERUCHOMOSCI - NALEZACYCH DO KOMPETENCJI WOJTA GMINY OSIELSKO

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

1. Prowadzenie postepowan w sprawach decyzji o warunkach zabudowy nalezacych wg wilasciwosei do
kompetencji Wéjta Gminy Osielsko, w tym:
weryfikacja ztozonych wnioskoéw 0 wydanie decyzji,
ustalanie stron postepowania,
zawiadamianie stron o wszczeciu postgpowania,
wykonanie zlecenia na przygotowanie projektu decyzji,
zapoznanie si¢ z projektem decyzji i wystanie do uzgodnien
przygotowanie zawiadomien 0 mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym materiatem dowodowym,
przygotowanie decyzji
dorgczenie wydanej decyzji

Rola A B C D E F G H

2. Wydawanie zawiadomien o ustaleniu numeru porzadkowego, W tym:
o weryfikacja ztozonych wnioskoéw
e analiza dokumentéw zawartych w ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;
e przygotowanie zawiadomienia/zaswiadczenia adresowego
e wprowadzenie adresu do systemu teleinformatycznego

Rola A B Cc D E F G H

3. Sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamdéwienie publiczne we wspotdziataniu z wlasciwym
merytorycznie stanowiskiem oraz radca prawnym w zakresie ustug na wykonanie projektow decyzji

Rola A B C D E F G H
4. Wspotdziatanie z wlasciwymi merytorycznie referatami oraz dokonywania uzgodnien z wlasciwymi organami
Rola A B C D E F G H

5. Wspotdziatanie w przygotowaniu umowy na realizacje zamowienia publicznego z wybranym wykonawca
z uwzglednieniem przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa oraz procedur wewnetrznych

Rola A B C D E F G H

6. Opisywanie pod wzgledem zamowien publicznych do zaptaty rachunkéw lub faktur zgodnie z instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow.

Rola A B C D E F G H

7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonych zadan.

Rola A B C D E F G H

8. Wiasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji na stanowisku oraz przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna

Rola A B C D E F G H

9. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta z zakresu powierzonych zadan

Rola A B C D E F G H

10. Udostepnianie informacji publicznej, w tym publikacja danych w wykazie umow
Rola A B C D E F G H

11. Zastepstwo urzednika w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy.
Rola A B C D E F G H

Szczegdtowy zakres obowigzkow moze zosta¢ okreslony odrebnym dokumentem.

6. Zakres upowaznien

Dostep do danych osobowych w zakresie niezbednym do realizowanych obowiazkow
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7. Zyozonos$¢ | kreatywnos¢é

Wysoka ztozonos$¢ ze wzgledu na obowigzek wspotdziatania z wtasciwymi merytorycznie referatami oraz dokonywania
uzgodnien z wlasciwymi organami

8. Kontakty zewnetrzne i ich czgstotliwosé

8.1 Z PRZEDSTAWICIELAMI FIRM WYKONAWCZYCH

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.4. Z INNYMI PRACOWNIKAMI URZEDU GMINY

X kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnos$¢ i inicjatywa - stanowisko wymaga duzej samodzielnosci i inicjatywy.

10. Warunki pracy

Praca w wymiarze 1 etatu, kontakty telefoniczne, praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godz. dziennie, obstuga
kserokopiarki. Miejsce pracy usytuowane jest na pietrze w budynku bez windy. Mozliwe wyjazdy poza siedzibe Urzedu

(szkoleniaii in.).

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

Wyksztatcenie

1) Wyzsze o kierunku administracja lub prawo albo
wyzsze techniczne

lub

2) inny kierunek oraz studia podyplomowe w
zakresie wym. kierunkow

lub

3) srednie o kierunku administracja (lub pokrewne,
w tym szkota policealna) jezeli program nauczania
obejmowat kierunki lub specjalnosci wym. w pkt 1.

Szczegdlne uprawnienia

Prawo jazdy kat. B

Znajomosc¢
jezykéw obcych

Jezyk obcy Poziom J. obcy Poziom

Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosci

Znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do wypelniania obowiazkéw na stanowisku,
w szczegodlnosci ustaw:
= z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 293 ze zm.)
= zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1990 ze
zm.) w zakresie dziatu I — Przepisy ogdlne
= z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.
256 ze zm.) — Dzial I, 11 i VIII,
= zdnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1546 ze zm.)
= zdnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2052 ze
zm.), w zakresie definicji poje¢ ustawowych oraz rozdziatow 4, 5 oraz 8a.
= 7z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz.
2019 ze zm.) - w zakresie podstawowych definicji, trybow zamowien i szacowania wartosci
zamowienia dotyczacych ustug,
oraz przepis6w wykonawczych do ww. ustaw w zakresie niezbednym do zadan realizowanych
na stanowisku, a_takze:
= z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.) -
w przedmiocie zadan gminy i kompetencji jej organow,
= z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., p0z.1282)
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- w przedmiocie obowigzkdéw pracownika samorzadowego,

= z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 2176
— w zakresie poj¢cia i terminow udostgpniania informacji publiczne;,

= przepisoOw o ochronie danych osobowych w zakresie dopuszczalnosci przetwarzania danych,
zasad powierzania innemu podmiotowi oraz obowiazkach zabezpieczania danych.

= Znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office.

Umiejetno$ci, ktore beda przedmiotem oceny pracownika: sumienno$é, sprawnoscé,
bezstronno$¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie
pracy, postawa etyczna, komunikatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole oraz zarzadzanie

informacja.

12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

do$wiadczenie w pracy w jednostce

Rodzaj doswiadczenia A o : .
! co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku samorzadu terytorialnego na stanowisku

Dtugoséé w miesigcach wyksztatcenia $redniego o tozsamym lub podobnym zakresie
lub latach

Objasnienia do okreslenia, jaka role pelni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sa nastepujace role:

A — samodzielna realizacja catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacj¢ catoSci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekt koncowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio
nadzorujacym).

B — rola wiodaca: Odpowiada za efekt koncowy, ale poszczegodlne elementy zadania s3 wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktdérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.
Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspotpraca, chodzi bardziej o
koordynacja zadania niz osob.

C — koordynacja pracy innych oséb: Czasowa lub stala koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych sie¢
zazwyczaj w tej samej komoérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementow zadania,

obowiagzek konsultowania efektow swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma shuzy¢
pomoca innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajaca: Wykonuje proste czynno$ci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sa to
proste czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne
stanowiska pracy mogty poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do specjalistycznych
programow komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych,
takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie
stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan
nalezy poda¢ te informacje.

G - rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada pelne uprawnienia kierownicze wzgledem
podleglych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciagly. Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z
zadania, np.: Kierowanie praca wydziatu w celu zapewnienia terminowosci
i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan” lub faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje¢
zadan zleconych kierowanej przez niego komorce organizacyjne;j.

H — rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wiasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybdr dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji
lub wiedzy, ktore umozliwiajg innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz,
opinii, analiz) odpowiednich decyzji.

str. 4




