Grodziczno, 19.02.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pana: mgr Tomasza Krystochowicz

zatrudnionego na stanowisku: inspektora ds. budownictwa, inwestycji i planowania
przestrzennego

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji i planowania

przestrzennego zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki

nieruchomosciami.

Pana bezposrednim przetozonym jest: Wéjt Gminy

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

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

prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

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 wspétzycia 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 uzywac 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¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspofpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,



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

Zakres obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych

wymienionych ponizej:

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 wspotdziatanie 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.

Niniejszym informuje, Ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje

nastepujace czynnosci:

1.
2.

Koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju Gminy.

Przygotowywanie materiatobw do studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Podawanie do publicznej wiadomosci o przystgpieniu do sporzgdzenia planu miejscowego, a
nastepnie o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu.

Przygotowywanie obwieszczen, zaswiadczen, ogtoszen.

Przygotowywanie wypisow i wyrysow oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Nadzor nad przygotowywaniem decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizaciji
inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen

zawartych w planie zagospodarowania przestrzennego gminy.



10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ustalenie potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji komunalnych realizowanych ze Srodkdéw
budzetowych i pozabudzetowych.

Zlecenie wykonania projektéw w zakresie rozwigzan konstrukcyjno-budowlanych budynkéw i
budowli.

Po przeprowadzeniu zamowienia publicznego przejecie przeprowadzenia inwestycji
gminnych wraz z dokonaniem odbioru.

Nadzor i rozliczanie prowadzonych remontéw kapitalnych i inwestycji gminnych.
Wspdtorganizowanie robdét publicznych i interwencyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonaniem robét.

Prowadzenie ewidencji umozliwiajgcej rozliczenie powierzonych narzedzi i materiatow.
Programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowg sieci wodociggowej
kanalizacyjnej, sanitarnej, gazyfikacyjne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, prowadzenie rejestru decyzji w tych sprawach.

Nadanie nieruchomosciom numeréw porzgdkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

Uwzglednienie w projektach planéw zagospodarowania przestrzennego potrzeby obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa, w szczegolnosci problematyke zwigzang z:

e przygotowaniem i przeciwdziataniem zagrozeniom zewnetrznym, a zwtaszcza agres;ji
militarnej,

e przygotowaniem i przeciwdziataniem zagrozeniom wewnetrznym, a zwilaszcza
zagrozeniom bezpieczenstwa i porzgdku publicznego, katastrofom i kleskom
zywiotowym oraz zagrozeniom gospodarczym i ekonomicznym;

Uwzglednienie w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy potrzeby
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

Wspotdziatanie z wiasciwymi organami wojskowymi i organami bezpieczenstwa panstwa
zgtaszajgcymi potrzeby, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 w zakresie:

e opiniowania projektu studium uwarunkowan i Kkierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

e uzgadniania projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i
projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewoédztwa.

Uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z wojewoda,
zarzadem wojewodztwa, zarzgdem powiatu w zakresie odpowiednich zadan rzadowych i
samorzgdowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong infrastruktury urzadzeh geodezyjnych dla potrzeb
obronnosci.

Prowadzenie mapy prognoz i zniszczeh infrastruktury urzgdzen geodezyjnych dla potrzeb
obronnosci.

Planowanie, przygotowywanie oraz nadzorowanie i koordynowanie przedsiewzie¢
zapobiegawczych, dokumentacyjnych, zabezpieczajgcych, ratowniczych, a takze
konserwatorskich, majgcych na celu ochrone zabytkéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub zaginieciem na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

Nadzorowanie przedsiewzie¢ dotyczgcych przygotowania ukry¢ dla zabytkéw ruchomych na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, a takze zwigzanych z roz§rodkowaniem

lub ich ewakuacja.



27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.

Opracowywanie planéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych.

Wdrazanie, weryfikowanie i aktualizowanie bazy danych niezbednych do zabezpieczenia
procesu koordynacji dziatan, realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowe;j.

Opracowywanie materiatdw analityczno - sprawozdawczych z zakresu przygotowania,
organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.

Wspdtdziatanie z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie oceny zagrozeh oraz
technologii i taktyki dziatan realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowe;.

Wdrazanie i zabezpieczanie ciggtosci wspétdziatania wszystkich jednostek administraciji
samorzgdowej, organizacji pozarzgdowych i spotecznych, w warunkach wystgpienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej na administrowanym terenie.
Monitorowanie stanu bezpieczenstwa na administrowanym terenie, dyspozycyjnosci i
gotowosci sit i Srodkow ratowniczych oraz wspomagajgcych dziatania ratownicze.

Planowanie przedsiewzie¢ z zakresu: monitorowania, zapobiegania, likwidacji zagrozen i
usuwania ich skutkdw oraz okre$lanie zakresu, formy i trybu realizacji tych funkcji.
Planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacje débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

Wytapywanie bezdomnych pséw.

Przygotowywanie i monitorowanie programu opieki nad zwierzetami.

Zaktadanie ksigg obiektow uzytecznosci publiczne;.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepiséw na

w/w stanowisku pracy.

Zakres obowigzkow obowigzuje od dnia 22.02.2016r.

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazowek odno$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 obowigzkow.

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

zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci staje sie integralng czescig umowy o

prace.



