KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imi¢ i nazwisko: wmgr Andrzej Strzelecki
Stanowisko: Kierownik Biura Planowania Przestrzennego

I.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) conajmniej 5-letni staz pracy;

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

5) 'brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umySlne, przestgpstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

%) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

I1.

Umiejetnosci i zdolnoSci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetno$¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) |operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) biegla znajomosé obstugi komputera;

6) umiejetnos¢é wspolpracy, komunikatywnosé;

7) odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, obowigzkowos¢, terminowosé.

III.

Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujagcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) 'wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspdlpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,

o dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie udokumentowane;j analizy
ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Biura;

10) kierowanie pracag Biura, programowanie jego dzialalnosci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadafh nalezacych do wiasciwosci
Biura;

11) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacja zadat przez pracownikéw,
kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, koordynowanie racjonalnego wykorzystywania
czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach;

12) dokonywanie szczegbélowego podzialu czynnosci, uprawnien i obowigzkéw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu z Sekretarzem
Miasta;

13) |zapewnienie prawidlowej obslugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Biura;

14) |biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowiazujgcymi aktami prawa
oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolenn wewnetrznych oraz wnioskowanie do Sekretarza

| Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie z potrzebami Biura;




15) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Biura zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz nadzér nad
przygotowywaniem i przekazywaniem akt Biura do archiwum zaktadowego;

16) dbato$é o powierzone mienie Urzedu;

17) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta oraz projektéw finansowych w czesci
dotyczacej dzialania Biura; '

19) przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady oraz innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezacym do wiasciwosci Biura;

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan, zgodnie

z dyspozycja Burmistrza;

21) wspélpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji zadan

obronnych, w tym realizacji zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

E2) wspélpraca z Biurem Zamo6wien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji

i wniosk6w o zamowienia publiczne z uwzglednieniem zasad okre$lonych w regulaminach

wewnetrznych Urzedu,

23) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikaj£ ,<h
Z przepiséw prawa pozostajacych w zakresie wlasciwosci Biura.

Ponadto realizacja zadan okreSlonych ustawa o planowaniu przestrzennym,

a w szczegolnosci:

1) nadzér i koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta Lubartow;

2) nadzorowanie i biezace koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) dokonywanie analiz aktualnosci plandéw przestrzennych oraz studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

d) przygotowanie projektéw uchwal w sprawach sporzadzania i zatwierdzenia studium

uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz miej scowych planéw

zagospodarowania przestrzennego;

5) ewidencja zatwierdzonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie decyzji ustalajacej wysoko$¢ oplaty planistycznej;

8) prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang miejscowych planéw zagospodaroy ia
przestrzennego, analizowanie i przedkladanie Radzie; )

9) wydawanie decyzji w sprawach oplat i roszczen zwigzanych z uchwalaniem lub Zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta i przedktadanie
raz w okresie kadencji wnioskow Radzie Miasta;

11) wydawanie postanowien w sprawie opiniowania wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci;

12) opiniowanie podzialéw nieruchomosci przeprowadzanych z wrzedu do realizacji celéw
publicznych; '

13) wydawanie opinii o zgodnosci z planem miejscowym podziatu nieruchomosci w sytuacji,
gdy o podziale orzeka sad, a podziat jest uzalezniony od ustalen planu miejscowego;

14) przygotowywanie opinii o dopuszczalno$ci zabudowy plombowej na obszarach

mieszkaniowych i mieszkaniowo — ustugowych;

15) |przygotowywanie opinii o dopuszczalnosci odstapienia od ustalen planu miejscowego

w zakresie obowigzku bilansowania miejsc parkingowych;

16) wydawanie opinii i za$wiadczei o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

17) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;




18) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem aktualizacji projektu zalozen
do miejskiego planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwo gazowe Miasta;

19) opiniowanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
i urzadzen kanalizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z kierunkami rozwoju Miasta okre§lonymi
w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
ustaleniami miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

20) prowadzenie i aktualizacja ewidencji dobr kultury znajdujgcych sie na terenie Miasta;

21) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych spraw przez Biuro.

IV. | Uprawnienia:

1) wydawanie postanowien o zgodnosci projektu podzialu nieruchomosci z planem
zagospodarowania przestrzennego oraz postanowient w toku takich postepowan;

2) wydawanie zaswiadczefi o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania

przestrzennego;

3) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
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ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartéw:na

podstawie umowy o prace.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta: Lubartow okreSlam Pani
zztrudnionej na stanowisku inspekiora - w Woydziale. Planowania

Przestrzennego Urzedu Miasta Lubartéw nizej podany zakres czynnosci:

I. Do obowigzkéw Pani nalezy:

1. Przestrzeganie prawa.

. Wykonywanie zadan Urzedu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw

znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

5. Zachowanie - uprzejmosci- i zyczliwosci w .kontakcie - ze. zwierzchnikami, podwtadnymi,

wsp6tpracownikami oraz w kontaktach z mieszkaricami.

Ponadto w szczegélnosci:

6. .

10:+

1.

12.

13.

14.

- P_rowadzenie. toku formalno — prawnego. - zwigzanego- ze sporzgdzaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy. -

- Prowadzenie “toku formalno —-prawnego - zwigzanego  ze sporzgdzaniem
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowanie projektéw. uchwat w sprawach sporzadzania i zatwierdzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego. gminy - oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie postepowan w sprawach optat i roszczen zwigzanych z uchwaleniem
lub  zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestl'zénnego;
Przygotowywanie postanowien w- sprawie  wstepnych projekiow - podziatu .
nieruchomosci.
Przygotowywanie opinii i zaswiadczen o  przeznaczeniu w migjscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowywanie wypiséw i wyryséw z- miejscowych. planéw. zagospodarowania
przestrzennego.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego oraz -
decyzji o warunkach zabudowy.
Zlbieranie wnioskow o0 sporzgdzenie Ilub zmiane miejscowych - planéw
zagospodarowania przestrzennego.



16.

16.

17.

18.
18.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27,

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Zbieranie wnioskéw o zmiang studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Wydziatu.

Przestrzeganie ustawy o opfacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi do tej
ustawy.

Prowadzenie rejestru przyjmowanej korespondenciji.

Wiasciwe planowanie i organizacja pracy na zajmowanym stanowisku pracy.
Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Dbanie o wtasciwe stosunki miedzyludzkie w miejscu pracy, o fad, porzadek oraz
ochrone powierzonego mienia. . :
Przestrzeganie regulaminu pracy.

Gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw w zakresie wykonywania
powierzonych zadan oraz state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.
Whikliwe, szybkie, staranne i bezstronne dziatanie prowadzace do- halezytego
zatatwienia sprawy.

Ochrona informacji niejawnych, o ktérych- mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999r.
o ochronie informacji niejawnych. ‘

Ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r.0
ochronie danych osobowych.: ‘

Wykonywanie prac z dziedziny obronnosci i obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami.

Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

Prowadzenie - dokumentacji zgodnie. z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
przechowywania i przekazywania do archiwum zakiadowego.

Przygotowywanie sprawozdan, z zakresu dziatania Wydziatu, do Gtéwnego Urzedu.
Statystycznego.

Wykonywanie innych prac, wynikajgcych z zakresu realizowanych przez Wydziat
zadan, zleconych przez przetozonych.

Obstuga Komisji Planowania Przestrzennego i Budownictwa Rady Miasta Lubartéw.

Zastepowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego urlopu lub diuzszej nieobecnosci oraz
pracownikéw na stanowisku inspektoréw na polecenie przetozonego w okresie ich
nieobecnosci lub urlopow.

Wykonujac wymienione zadania jest Pani upowazniona do:



-
C

V.

a) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie: nie dotyczy

b) podpisywania pism, zaswiadczen w zakresie: nie dotyczy

Status prawny Pani jako pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie

umowy o prace regulujg:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223 z
2008 roku, poz. 1458)/

b) Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi,

c) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw parnstwowych
(tekst jedn. w Dz. U. Nr 86 z 2001 roku, poz. 953 z p6zniejszymi zmianami ),

d) Statut Rady Miejskiej w Lubartowie.

Wykonujac zadania okreslone niniejszym pismem winna Pani kierowaé sig

postanowieniami:

— ustawy wymienionej w punkcie IV litera ,a”,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. w Dz. U. Nr 142 z
2001 roku poz. 1591 z pézniejszymi zmianami).

Lubartéw dnia 45 listopada 2010 .

Powyzszy zakres czynnosci obowiazkéw i uprawnien przyjmuje do wiadomosci i wykonania:




