Marcin Krzyzostaniak

(imig i nazwisko pracownika)

KARTA STANOWISKA PRACY

(pieczqtka urzedu)

Stanowisko: Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
Wchodzi w sktad: Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
Bezposredni przetozony: Burmistrz Krobi

Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku
nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ przez Burmistrzem za realizacj¢ zadan, organizacj¢ i wyniki pracy

kierowanego przez niego wydziatu ,

2) odpowiedzialnos¢ za opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w

zakresie dziatan i zadan wydziatu, przygotowywanie projektéw aktéw pranych
(uchwal, decyzji, zarzadzen i innych) ,

3) stosowanie zasad instrukcji kancelaryjnej akt tworzonych na stanowisku pracy i

nadzorowanie w tym zakresie pracownikow wydziatu ,

4) uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej i Rady

Miejskiej,
5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) organizowanie narad wewnatrz wydzialowych w zalezno$ci od potrzeb,
7) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow wydziatu,

8) sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach , ktore moga by¢ powodem braku rownowagi

budzetowe;,
9) wspolpraca z innymi wydzialami w zakresie prowadzonych spraw,

10) zrzadzanie i nadzorowanie prac wydzialu oraz podpisywanie pism nalezacych do

wlasciwosci zadan wydzialu Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;j

11) nadzor nad gospodarka budzetu przydzielonego wydziatowi , w tym podpisywanie faktur
1 wnioskOw o przeniesienia mi¢dzy paragrafami, oraz merytoryczne zatwierdzanie

dowodow ksiegowych wydziahu,

12) sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji itp. z zakresu powierzonych czynnosci,
13) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, regulaminéw, umoéw itp. z zakresu

powierzonych czynnosci,
14) odbior i dekretowanie korespondencji wydziatu

15) kierowanie stanowiskami pomocniczymi i obstugi, funkcjonujagcymi w ramach wydziatu

,petnienie nadzoru i koordynowanie prac, opracowywanie harmonogramow pracy

16) nadz6r pracownikow upowaznionych do poboru monet i zetonow z zamkoéw od toalet

publicznych nalezacych do zasobu Gminy Krobia.



17) Nadzor pracownikow upowaznionych do dokonywania wpiséw i prowadzenia Ksigzek
Obiektow Budowlanych budynkow wchodzacych w sktad
18) wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.



