Grodziczno, 19.02.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
dla Pana: mgr inz. Mateusza Krajewskiego
zatrudnionego na stanowisku: inspektora ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. drég gminnych.
Pana bezposrednim przetozonym jest: Wéjt Gminy

Zakres obowigzkow pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do poleceh
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegoélnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikdw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



Zakre

s obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych requlaminéw i instrukcji wewnetrznych

wymienionych ponizej:

Niniej

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie

Zarzadzen Wojta Gminy Grodziczno

W zakresie ustalonym przez Wéjta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wtasciwej i
terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w budzecie Gminy,
uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

Opracowywanie propozycji do projektéw plandéw, programéw rozwoju Gminy,

Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskéw i skarg interesantéw, wnioskéw radnych,
komisji Rady,

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskéw oraz sprawozdan z zakresu
dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspétdziatanie z organami administracji publiczne;j i
innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspétdziataniem z organami sotectwa,
Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek
wykonania wynika z przepisow prawa, a zwtlaszcza dotyczgcych organizacji wyborow:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych,
organizacji referendéw i prac statystycznych,

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

szym informuje, ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje

nastepujace czynnosci:

1.

AN

Gospodarowanie budynkami oraz lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi zasoéb
gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkancow, w tym przydziat lokali
komunalnych, realizacja wyrokéw eksmisji.

Biezgca wspoétpraca z zarzadcag nieruchomosci stanowigcych zaséb gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych.

Zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe.

Wystawianie faktur VAT za czynsz od lokali gminnych oddanych w najem oraz ewidencja
podatku VAT.

Przygotowywanie projektu uchwat w sprawie lokali socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dostaw energii w remizach i Swietlicach

wiejskich.

10. Biezgca wspotpracy z Komunalnym Przedsigbiorstwem Wielobranzowym w Grodzicznie -

11.

Spétka z 0. o .- w zakresie eksploatacji i remontow budynkéw stanowigcych mieszkaniowy
zasob gminy.

Nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg oswietlenia drogowego.

12. Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konserwacji oswietlenia ulicznego.



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

Prowadzenie spraw dotyczgcych oswietlenia ulicznego na terenie gminy -organizacja i
rozliczanie.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz
innych przepiséw porzadkowo — sanitarnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony srodowiska
oraz sporzgdzanie raportéw z jego wykonania.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach i zgody na realizacje
przedsiewziecia.

Zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wéd i powierzchni ziemi,

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych niezgodnego z przepisami
sktadowania odpadéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpadéw
zgodnie z ustawg o odpadach.

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie
Sciekow komunalnych.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zwierzat i roslin.

Prowadzenie postepowan majgcych na celu objecie formami ochrony obszaréw przyrodniczo
cennych.

Uzgadnianie planowanych dziatan na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru NATURA
2000 z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska.

Sporzadzanie sprawozdan okreslajacych wysokosci stawek optat za korzystanie ze
Srodowiska.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody i ekologii.

Wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi i
nieczystosciami ciektymi wedtug zasad okre$lonych w przepisach o utrzymaniu czystosci i
porzadku na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do Ekologicznego Zwigzku Gmin
"Dziatdowszczyzna".

Nadzér nad realizacjg obowigzkéw witascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie o
utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie.

Organizacja systemu odbioru odpadéw komunalnych.

Wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na odbiorze odpaddéw
komunalnych i nieczystosci ptynnych.

Przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowosciom z zakresu ochrony Srodowiska i ochrony
przyrody.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscig wajta.

Wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska z wiasciwymi podmiotami, organami i
instytucjami.

Opiniowanie programoéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwoércéow odpadow

niebezpiecznych.



37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

Opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, transportu odpadow.

Prowadzenie postepowan dotyczgcych zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terendw
nieruchomosci, w tym wydawanie opinii i decyzji administracyjnych.

Prowadzenie postepowan w zakresie naktadania finansowych kar administracyjnych za
nielegalne usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie terenéw
zielonych.

Organizacja i nadzér prac w zakresie nasadzen zieleni, w tym kontrola realizacji obowigzku
dotyczgcego nasadzen.

Kontrola stanu opatu w kottowniach administrowanych przez Gmine Grodziczno oraz
zamawianie dostaw w miare potrzeb.

Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepisow na w/w stanowisku

pracy.

Zakres obowigzkow obowigzuje od dnia 22.02.2016r.

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazowek odno$nie sposobu zatatwienia powierzonych
czynnosci

3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktére jest odpowiedzialny

Odpowiedzialny jest Pan za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie

powierzonych zadan i obowigzkdéw.

Ponadto zobowigzany jest Pan do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci

zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci staje sie integralng czescig umowy o

prace.



