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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: mgr inz. Slawomir Strzelecki
Stanowisko: Naczelnik Wydzialu Infrastrukiury Miejskiej

I.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) conajmniej 5-letni staz pracy;

A4) pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysélne, przestepstwo
umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okrelonym stanowisku;

8) znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejgtnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

4) precyzyjnos¢ w przekazywaniu informacji;

5) umiejg¢tnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

7) umiejetnosé wspélpracy, komunikatywnosé;

8) odpowiedzialnosé, systematycznosé, rzetelnogé, obowigzkowos¢, terminowosé.

. | Obowiazki :

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

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

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

dokument6éw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) =zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspélpracownikami;

6) zachowanie sig¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamoéwieniach publicznych;

9) przestrzeganie - dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepis6w
bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie udokumentowanej analizy
ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Wydziatu;

11) kierowanie pracg Wydziatu, programowanie jego dzialalnoéci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadah nalezgcych do wilasciwoscei
Wydziatu;

12) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez pracownikdw,
kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, koordynowanie racjonalnego wykorzystywania
czasu pracy pracownikoéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach;

13) dokonywanie szczegdlowego podziatu czynnoéci, uprawnien i obowiazkéw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu z bezposrednim
przelozonym i Sekretarzem Miasta;




<

14) zapewnienie prawidlowej obshugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci Wydzialu;

15) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujgcymi aktami prawa
oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewnetrznych oraz wnioskowanie do Sekretarza
Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie z potrzebami Wydzialu;

16) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz nadzér nad
przygotowywaniem i przekazywaniem akt Wydziatu do archiwum zakladowego;

17) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

18) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Sekretarzowi Miasta;

19) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéw finansowych w czesci
dotyczacej dziatania Wydziatu;

':7_20) przygotowywani€ projektow zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady oraz innych opracowan

wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezacym do wiasciwosci
Wydziahu;

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

z dyspozycja Burmistrza; (
22) wspélpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji zc. .au
obronnych, w tym realizacji zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

23) wspéipraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji

i wnioskéw o zamowienia publiczne z uwzglednieniem zasad okreslonych w regulaminach

wewnetrznych Urzedu;

24) wykonywanie innych zadafh z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikajgcych
7 przepisow prawa pozostajacych w zakresie wlasciwosci Wydziatu.

Ponadto, w szczegoInoSci:

1. Koordynacja i nadzor dzialalnosci w zakresie:

1) oczyszczania i od$niezania Miasta;

2) zaopatrzenia Miasta w wodg 1 odprowadzanie $ciekéw;

3) gospodarki odpadami;

4) sprawnosci kanalizacji deszczowe] i sanitarnej;

5) gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

2. Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego, w tym

przygotowaniem projektéw uchwal w sprawie wysokosci dziennych stawek oplaty targe (

zwolnien i ulg oraz sposobu poboru tej oplaty oraz okreslanie inkasentéw i wysokosci

wynagrodzenia za inkaso.

3. Nadzér nad konserwacja i biezacym utrzymaniem zieleni miejskiej, w Parku Miejskim

i zabiegami pielggnacyjnymi zgodnie z zaleceniami Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow.

4. Koordynacja spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych Wojewodzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska na zadania ekologiczne. (

5. Nadzér nad utrzymanie zdrojéw ulicznych, studzien publicznych, ciekéw wodnych i szaletow

miegjskich.

Nadzér nad utrzymywaniem rowéw burzowych miasta.

Nadzér nad funkcjonowaniem schroniska dla zwierzat w Nowodworze.

Wydawanie zezwolen na:

1) opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

2) ochrong przed bezdomnymi zwierzetami;

3) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok

‘ zwierzecych i ich czedci,

4) utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywne,
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Nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja ,,Programu opieki
nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnogéci zwierzat™.
Nadzor nad sprawami zwigzanymi z utrzymaniem cmentarza komunalnego.
Nadzér nad organizowaniem opieki nad grobami wojennymi oraz prowadzeniem ich ewidencji.
Opiniowanie i wnioskowanie projektéw zmian w wysokosci oplat za ustugi komunalne.,
Organizowanie i nadzorowanie realizacji zadaft zwigzanych z gospodarowaniem zasobem
mieszkaniowym Miasta oraz spraw wynikajacych z wspdtwlasnosci Miasta we wspdlnotach
mieszkaniowych.
Koordynowanie i nadzorowanie spraw zarzadu drég gminnych Miasta Lubartéw.
Wydawanie zezwolenl, naliczanie i umarzanie oplat za zajecie paséw drogowych drog
gminnych i ich urzadzen.
Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w wypadku
jego naruszenia.
Organizowanie i koordynowanie akcji zimowego utrzymania drég oraz nadzér nad jej
realizacja.
Koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowaniem przebiegu drég powiatowych.
Koordynowanie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drog gminnych Miasta.
Nadzo6r nad budowg i rozbudowg zatok postojowych.
Nadzér i koordynacja rozktadow jazdy dla przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewdz
0s6b w regularnym transporcie drogowym.
Wydawanie zezwoleni na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
drogowym na terenie Miasta.
Wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasach drég lokalnych miejskich i terenach
komunalnych reklam oraz innych urzadzen nie zwigzanych z organizacja ruchu drogowego.
Nadzér nad umieszczaniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placéw oraz tablic
informacyjnych.
Nadzér nad funkcjonowaniem oéwietlenia drég i placow w miescie oraz jego rozbudowa.
Nadzér nad organizacjg robot publicznych i prac interwencyjnych w ramach Wydziatu.
Wspéldziatanie z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z.0.0 w zakresie realizacji
zadan Miasta przez Przedsi¢biorstwo.
Koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka wodna.
Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody i prowadzeniem
dokumentacji stanu przyrody.
Tworzenie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami.
Wydawanie decyzji uwarunkowan Srodowiskowych.
Opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska.
Koordynowanie spraw w zakresie opiniowania wojewodzkich planéw gospodarki odpadami.
Nadzdér nad sporzadzaniem raportéw z wykonywania programu ochrony srodowiska.
Zapewnienie warunk6w niezbednych do ochrony §rodowiska przed odpadami.
Wydawanie zezwolen na oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci
ciektych na terenie Miasta.
Kontrola dzialalno$ci przedsiebiorcéw $wiadczacych ustugi w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci.
Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej ochrony srodowiska.
Wydawanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadam niebezpiecznymi i innymi
niz niebezpieczne.
Podejmowanie dziatan w przypadku zagrozenia srodowiska.
Udzielanie informacji o stanie srodowiska Miasta.

ladzorowanie ewidencji obiektéw zawierajacych azbest 1 akcji usuwania wyrobow
qlawieraj gcych azbest z terenu Miasta.
. Nadzér nad bytymi sktadowiskami odpad6w.




45, Nadzér nad prawidlowym naliczaniem opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska |
w zakresie Sciek6w nieczyszczonych odprowadzanych do kanalizacji deszczowej.

46. Opracowywanie informacji o rodzaju, ilodci i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych
szezegblne zagrozenie dla srodowiska.

47. Wydawanie decyzji w sprawie usunigcia drzew i krzewow z terenu nieruchomoéci oraz decyzji
o wymiarze kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

43. Nadzor nad opracowywaniem projektéw decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow
usuniecie ich z miejsc nieprzeznaczonych do skladowania lub magazynowania, wskazujac
spos6b wykonania decyzji.

19, Nadzér nad realizacja ustug usuwania odpadéw komunalnych.

50. Nadzor nad realizacja caloksztattu zagadnien zwiazanych z realizacjg uchwaty Rady w sprawie
wprowadzenia oplat za parkowanie pojazdow samochodowych na drogach Miasta i ustalania
sposobu ich pobierania oraz okre$lania wysokosci stawek i optat.

51. Kontrola stanu infrastruktury oraz stanu czystosci i porzadku na terenie miasta.

52. Nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego w miescie.

IV. | Uprawnienia:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen do zalatwiania w imiep™
Burmistrza indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w sprawach nalezacyc..
do wiasciwosci Wydziatu;

D) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkow stuzbowych.

Uzgodniono:
Anna Biclinska — Sekretarz Miasta ~ Data: #1:10.2016r.  Podpis
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Zatwierdzil:
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: -{'.%‘.10.2016 I.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH
Zastepca Naczelnika Wydzialu Infrastruktury Miejskiej

Imig i nazwisko: Radoslaw Stepinski

. | Wymagania:
1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie
2. Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 letni staz pracy
3. Obywatelstwo polskie
4. Petha zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine, przestepstwo umysine

o

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Znajomos¢ obowigzujgcych przepisow na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkdéw

Znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku ze szczegdinym
uwzglednieniem znajomosci jednego z edytorow tekstu: WORD, WORKS, StarOffice
Znajomosc¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

Znajomos$¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku

Umiejetnosci i zdolnosci :

NOOTA LN~

®

Umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku
Umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur
Operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku

Precyzyjnos¢ w przekazywaniu informacji

Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, rzetelnose, obowigzkowosé, terminowosé, dyskrecja
Umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnosé

Znajomos$¢ obowigzujgcych przepisdw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow )

Znajomosc¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku ze szczegdlnym
uwzglednieniem znajomosci jednego z edytoréw tekstu: WORD, WORKS, StarOffice
Znajomosc¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

10. Znajomos&¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku

11.

Przygotowania projektow zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady oraz innych opracowan wnoszonych
pod obrady Rady oraz jej Komisji w zakresie nalezgcym do wiasciwosci Wydziatu.

12. Uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z

dyspozycjg Burmistrza

13. Wspoétpraca z Biurem Zamodwien Publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji i wnioskéw o

zamowienia publiczne z uwzglednieniem zasad okreslonych w regulaminach wewnetrznych Urzedu

Obowiazki :

10

Przestrzeganie prawa, w tym regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewnetrznego
Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z przepisami
Informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych
sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
Przestrzeganie zasad ochrony informaciji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o
ochronie informacji niejawnych.
Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwitadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

) %achowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

Ponadto w szczegdinosci:

1.

Nadzor i prowadzenie spraw dotyczgcych drég gminnych Miasta Lubartow w zakresie :
a) opracowywania projektdéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce przekazywanie
informowanie o tych planach do wiasciwych komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za




o) dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
2. Nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drogi do kategorii drog gminnych Miasta
Lubartowa,
- analiza potrzeb w zakresie rozwoju sieci drogowe]j miasta
. Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przebiegu drég powiatowych,
. Nadzér i dokonywania odbioru robot,
. Nadzér i zapewnienie inspektora nadzoru nad robotami
.Nadzér i opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach i przekazywanie ich do
zatwierdzenia przez organ zarzadzajgcy ruchem,
7. Nadzér nad pracami wykonywanymi przez osoby zatrudnione w ramach robot publicznych lub
interwencyjnych przy utrzymaniu drog, w tym :
a) okreslenie zadan do realizacji,
b) zakupy wyposazenia i narzedzi pracy,
c)
8. Nadzor i organizowanie akcji zimowego utrzymania drog w tym :

oo bhw

a)
b)
c)
d)

9. Nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg materiatow rozbiorkowych,

10. Nadzor i dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego

11. Nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kanalizacji burzowej na terenie miasta
12. Nadzér i umieszczanie oraz utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow w miescie

13. Nadzor nad funkcjonowaniem strefy ptatnego parkowania.

14. Nadzér nad oswietleniem drog i placéw w miescie.

15. Nadz6r nad wydawaniem zezwolen na lokalizacje urzgdzen obcych w pasie drogowym

16. Nadzor nad wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego

17. Zastepowanie naczelnika wydziatu w trakcie jego nieobecnosci

sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywania projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,

utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

petnienie funkcji inwestora dla przebudowy drog,

utrzymania nawierzchni drogi, chodnikdw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu,

przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na
rzecz obronnos$ci kraju,

koordynacji robot w pasie drogowym,

prowadzenia ewidencji drog, obiekiow mostowych, tuneli, przepustow oraz udostepnienie ich na
zgdanie uprawnionym organom,

sporzgdzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzania okresowej kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczego6lnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
wykonywania rob6t interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgeych,
przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

wprowadzenia ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa os6b lub mienia,

rozliczenie wykonywanych robét,

klasyfikacja drog pod wzgledem kategorii ich zimowego utrzymania,

zlecenie wykonawcy okreslonego rodzaju robot w ramach akcji zimowego utrzymania drog,
objazd ulic do okreslenia zakresu prac,

potwierdzenie przeprowadzenia akcji,

Uprawnienia:
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Stanowisko: inspektor

Imie i nazwisko:

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 letni staz pracy

Obywatelstwo polskie

Petha zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine, przestepstwo

umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Znajomos¢ obowigzujgeych przepisow na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych

obowigzkow

7. Znajomos$c¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku ze szczegdinym
uwzglednieniem znajomosci jednego z edytorow tekstu: WORD, WORKS, StarOffice

8. Znajomosé formularzy obowigzujacych na zajmowanym stanowisku

9. Znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentaciji na zajmowanym stanowisku

Qv o3 I =

o

Umiejetnosci i zdolnosci :

Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku
Umiejetnosc¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur
Operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku

Precyzyjnos¢ w przekazywaniu informacji

Odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, rzetelnose, obowigzkowosé, terminowosé, dyskrecja
Umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnosé

Znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkdéw

Znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku ze szczegdlnym
uwzglednieniem znajomosci jednego z edytoréw tekstu: WORD, WORKS, StarOffice

9. Znajomos¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

10. Znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku

NoosWN -~

®

Obowigzki :

1)  Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego

2)  Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z przepisami

3) Informowanie organoéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4)  Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5)  Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r.
0 ochronie informacji niejawnych.

6) Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o kiérych mowa
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

7)  Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

8)  Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

9) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

10) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

Ponadto w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizacje w pasach drogowych
urzgdzen obcych nie zwigzanych z utrzymaniem drog;
- rozpatrywanie wptywajgcych wnioskow
- przygotowanie projektu decyzji zezwalajgcej na lokalizacje urzgdzer obcych

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem paséw drogowych drég gminnych;
- rozpatrywanie wptywajgcych wnioskow
- sprawdzanie zgodnoéci podanych we wniosku danych do stanu rzeczywistego (powierzchnia
zajecia pasa, okres zajecia, powierzchnia rzutu poziomego umieszczanych urzadzen)




- przygotowanie projektu decyzji
- przekazanie i odbiér pasa drogowego
- prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnym zajeciem pasa drogowego
- naliczania optaty karnej za nielegalne zajecie pasa drogowego
- przygotowanie projekiu decyzji naliczajgcej optate karng
3. Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego,
4, Kontrola stanu infrastruktury w miescie:
a) | kontrola stanu nawierzchni jezdni, chodnikéw
b) | kontrola stanu oznakowania statej organizacji ruchu
c) | kontrola stanu oznakowania nazw ulic
d) @ kontrola stanu oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym drog publicznych
Miasta Lubartow
5. Kontrola stanu czystosci i porzadku na terenie miasta w oparciu o ustawe o utrzymaniu
czystosci i porzadku w miescie w tym:

a) kontrola realizacji Regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku na terenie Gminy Miasta
Lubartow w zakresie nie objetym regulaminem utrzymania czystoéci i porzgdku na terenie
Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej

b) kontrola obowigzkoéw wiascicieli nieruchomoéci i ich egzekucja administracyjna

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem matej architektury w miesci:

a) wiaty przystankowe

b) tablice ogtoszen

c) fawki

d) kosze uliczne

7. Kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci umieszczenia plakatow, reklam, ogtoszen
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem strefg ptatnego parkowania w przypadku
nieobecnosci pracownika ds. zarzgdzania Strefg Pfatnego Parkowania:
a) | petnienie funkcji kontrolera SPP
b) | kontrola uiszczania jednorazowych opfat parkingowych, optat abonamentowych
c) | kontrola uprawnien oso6b i instytucji zwolnionych z optat za parkowanie,
d) | wystawianie zawiadomien do zaptaty opfaty dodatkowej
e) wydawanie za optatg kart optat abonamentowych,
f) | rozpatrywanie wniesionych reklamaciji z tytutu optat dodatkowych,
g) prowadzenie rejestru wystawionych zawiadomien do zaptaty optat dodatkowych,
h) ' pozyskiwanie danych o wiascicielu pojazdu, ktéremu zostata wystawiona optata dodatkowa
i) | realizowanie Instrukcji dokumentowania zdarzen w SPP
j) | kontrola uiszczenia optat dodatkowych,
k) | przekazywanie spraw do Wydziatu Finansowego w przypadku braku uiszczenia optaty
dodatkowej,
) | oproznianie skarbcow parkometrow i przekazywanie pobranych optat parkingowych do
Wydziatu Finansowego

IV. | Uprawnienia:
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Stanowisko: specjalista

Imig i nazwisko:

I. | Wymagania:

1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie

2. Doswiadczenie zawodowe — co najmnigj 3 letni staz pracy

3. Obywatelstwo polskie

4. Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine, przestepstwo
umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Znajomosc¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow

7. Znajomosc obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku ze szczegdinym
uwzglednieniem znajomosci jednego z edytorow tekstu: WORD, WORKS, StarOffice

8. Znajomosc formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

9. Znajomosc¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku

Umiejetnosci i zdolnosci :

1. Umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku

2. Umiejetno$¢ scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur

3. Operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku

4. Precyzyjnos¢ w przekazywaniu informaciji

5. Odpowiedzialnos¢, systematycznose, rzetelnosé, obowigzkowos$¢, terminowosé, dyskrecja

6. Umiejetnosé wspolpracy, komunikatywnos$é

7. Znajomosc¢ obowigzujgcych przepisow na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych

obowigzkow
8. Znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania dopuszczonego do uzytku ze szczegéinym
uwzglednieniem znajomosci jednego z edytorow tekstu: WORD, WORKS, StarOffice
9. Znajomos¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku
10. Znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na Zajmowanym stanowisku
Ill. | Obowigzki :

1)  Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego

2)  Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z przepisami

3) Informowanie organdw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4)  Zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

5)  Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r.
o0 ochronie informacji niejawnych.

6) Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

7)  Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

8)  Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

9) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

10) Zachowanie sig z godnoscig w migjscu pracy i poza nim

Ponadto w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem strefg ptatnego parkowania:
a) petnienie funkeji kontrolera SPP

b) Kontrola uiszczania jednorazowych optat parkingowych, optat abonamentowych

c) Kkontrola uprawnier oséb i instytucji zwolnionych z optat za parkowanie,
d) wystawianie wezwar do zaptaty optaty dodatkowej
€) wydawanie za opfatg kart optat abonamentowych,

rozpatrywanie wniesionych reklamaciji z tytutu optat dodatkowych,

g) prowadzenie rejestru wystawionych zawiadomieri do zaptaty optat dodatkowych,




h) | pozyskiwanie danych o wiascicielu pojazdu, ktéremu zostata wystawiona optata dodatkowa

i) | realizowanie Instrukcji dokumentowania zdarzerh w SPP

j) | kontrola uiszczenia optat dodatkowych,

k) ' przekazywanie spraw do Wydziatu Finansowego w przypadku braku uiszczenia optaty
dodatkowej,

[) | oprédznianie skarbcow parkometrow i przekazywanie pobranych optat parkingowych do
Wydziatu Finansowego,

m) | biezgca obstuga techniczna parkometréw,

2. Biezgca obstuga eksploatacyjna samochodu osobowego Opel Vectra obejmujgca miedzy innymi
wykonywanie przegladow rejestracyjnych, ubezpieczern komunikacyjnych, dbanie o biezgcy stan
techniczny pojazdu i jego odstawianie do napraw .

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad monitoringiem wizyjnym w miescie:

a) utrzymanie sprawnosci urzadzen

b)| biezaca naprawa

c)| rozbudowa monitoringu

d) wspdipraca z KPP w Lubartowie w zakresie monitoringu

IV. | Uprawnienia:

Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginafu - . . ., -
(wfasnoreczny podpis pracownika i data) .i.":v....’l',‘.«f b'~
(data i podp/s)




P

KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Stanowisko: inspektor
Imie i nazwisko:’

oV 0 =

o

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 letni staz pracy

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine, przestepstwo
umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow

OO 4= G =

Umiejetnosci i zdolnosci :

Umiejetnosc¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku
Umiejetnos¢ scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur
Operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku

Precyzyjno$¢ w przekazywaniu informacji

Odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowosé, dyskrecja
Umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnoscé

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkéw

1.

8. Znajomos$¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

9. Znajomos$¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentaciji na zajmowanym stanowisku
Obowiazki :

I Do obowigzkéw Pana nalezy:

1) Przestrzeganie prawa, w tym regulamindéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego

2) Wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z przepisami

3) Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumeniéw
znajdujgcych sig w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych.
6) Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych

mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

7) Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

8) Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

9) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

10)  Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Il Ponadto w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drog i placéw gminnych oraz jego
rozbudowa;

- zgtaszanie uwag do Zaktadu Energetycznego w Lubartowie, dotyczacych stanu
technicznego oswietlenia drogowego,

- sktadanie wniosku o zaméwienie publiczne na zakup energii

- sktadanie wniosku o zaméwienie publiczne na opracowanie dokumentacii technicznych na
budowe i modernizacje oswietlenia drogowego,

- sktadanie wniosku o zaméwienie publiczne na budowe i modernizacje oswietlenia
drogowego,

- udziat w odbiorze oraz rozliczenie prac zwigzanych z budows i modernizacjg o$wietlenia
drogowego,

- wnioskowanie o budowe nowych punktéw oswietlenia drogowego,

- nadzér nad czasem wigczania i wytgczania o$wietlenia drogowego




7.

8.

- rozliczenia finansowe zakupu energii i konserwacji oswietienia

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunainym;

- nadzér nad funkcjonowaniem i rozbudowg cmentarza

- opiniowanie rocznego planu rzeczowo — finansowego dziatarh na cmentarzu komunalnym
przygotowanego przez PGK Lubartéw,

- rozpatrywani i opiniowanie wnioskéw o wydanie zgody na sprzedaz grobu osobie zyjacej i
przygotowanie odpowiednich dokumentow

- uczestniczenie w odbiorach prac budowlanych na terenie cmentarza

- przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska miejskiego,

- w tym przygotowanie projektow uchwat w sprawie wysokoséci dziennych stawek optaty
targowej, zwolnien i ulg oraz sposobu poboru tej optaty oraz okreslenia inkasentow i
wysokosci wynagrodzenia za inkaso;

- wylonienie inkasenta opfat targowych,

- rozliczanie kosztéw funkcjonowania targowiska — energia, woda, wywoéz Smieci, sprzgtanie
Prowadzenie nadzoru w zakresie modernizacji i remontéw budynkéw oraz lokali
wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta;

- analiza planu remontow lokali mieszkalnych i wnioskowanie o jego zatwierdzenie:

- biezgca wspotpraca z PGK Lubartéw w sprawie remontow lokali

- uczestnictwo w odbiorze prac remontowych

Uczestniczenie w posiedzeniach wspdélnot mieszkaniowych z udziatem Miasta, w ramach
udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa:

Opiniowanie i wnioskowanie projektéw zmian w wysokoéci optat za ustugi komunalne; (
- przygotowanie propozycji wysokosci optat

- przygotowanie projektow uchwat lub zarzgdzen w sprawie optat za ustugi komunalne
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem
Sciekow

Prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem nad grobami wojennymi i ich ewidencji

IV. |Uprawnienia:
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Stanowisko: d/s ochrony srodowiska

Imig i nazwisko: Zatrudniona jako Inspektor
L. Wymagania:
1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ochrona srodowiska
2. Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 letni staz pracy
3. Obywatelstwo polskie
4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, przestepstwo

o

umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow

Znajomos¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

Znajomos$¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku

Umiejetnosci i zdolnosci :

NoorkwN=
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Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku
Umiejgtno$c Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur
Operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku

Precyzyjnos¢ w przekazywaniu informaciji

Odpowiedzialno$¢, systematycznosé, rzetelnosé, obowigzkowos¢, terminowos$¢, dyskrecja
Umiejetnos¢ wspodtpracy, komunikatywnosé

Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow

Znajomos¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku

Znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentaciji na zajmowanym stanowisku

Obowiagzki :

1)

8)
9)

Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego

Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z przepisami
Informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

10) Zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim

Ponadto w szczegdlnosci:

1)  Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodng;

2) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody;

3) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji uwarunkowan srodowiskowych;
- weryfikacja ziozonych dokumentéw i ustalenie stron postepowania
- wszczecie postepowania
- uzyskania opinii od wtasciwych organow




4)

5)

7)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

19)

20)

- wydanie postanowienia o koniecznosci wykonania raportu o odziatywaniu
przedsiewziecia na srodowisko

- przygotowanie projektu decyzji

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow odbierajgcych odpady
komunalne od wiaécicieli nieruchomosci;

- weryfikacja wniosku

- wydanie zaswiadczenia o wpisie

Tworzenie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami;
Opracowywanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do skiadowania lub magazynowania, wskazujgc sposdb wykonania
decyzji,

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystoéci ciektych na terenie
Gminy Miasto Lubartow

- weryfikacja i sprawdzenie kompletnosci wniosku

- przygotowanie projektu zezwolenia

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat;

- weryfikacja i sprawdzenie kompletno$ci wniosku

- przygotowanie projektu zezwolenia

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na prowadzenie grzebowisk i
spalarni zwiok zwierzecych;

- weryfikacja i sprawdzenie kompletnosci wniosku

- przygotowanie projektu zezwolenia

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymywanie pséw ras
uznawanych za agresywne;

- weryfikacja i sprawdzenie kompletno$ci wniosku

- przygotowanie projektu zezwolenia

Kontrola dziatalnosci przedsiebiorcéw swiadczgcych ustugi w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodplywowych i odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

- przygotowanie upowaznienia wydanego przez Burmistrza Miasta do kontroli

- zgdanie dokumentow,

- sprawdzanie pracy ustugodawcéw

- sporzgdzenie protokotu i wnioskéw do Burmistrza

- wykonanie zalecen pokontrolnych

Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej ochrony srodowiska;

- opracowanie sprawozdan dotyczgcych ochrony srodowiska dla GUS, Urzgd
Marszatkowski, GDOS, WIOSIGW,

Prowadzenie bazy danych dotyczacych ochrony srodowiska;

- wprowadzanie danych do serwisu EKOPORTAL

- wprowadzanie danych dotyczgcych azbestu do serwisu BAZA AZBESTOWA
Prowadzenie spraw w zakresie wydawania opinii w sprawie programoéw gospodarki
odpadami niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne;

- weryfikacja wniosku

- przygotowanie projektu postanowienia

Podejmowanie dziatan w przypadku zagrozenia srodowiska;

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji nakazujgcych wiascicielom gruntu
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonania urzgdzen zapobiegajgcych szkodom, na
wskutek zmiany przez wiasciciela stanu wody na gruncie;

- wszczecie postepowania i ustalenie stron

- wizja lokalna i sporzadzenie protokotu

- przygotowanie projektu decyzji

Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania programu ochrony srodowiska
Udzielanie informac;ji o stanie $rodowiska w gminie miasto Lubartow

- zebranie danych

- przygotowanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji publicznej
Prowadzenie spraw w zakresie opiniowania wojewodzkich planéw gospodarki odpadami
i programu ochrony $rodowiska;

Prowadzenie ewidencji obiektow zawierajgcych azbest i akcji usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest z terenu miasta;

- tworzenie i coroczna weryfikacja bazy danych o wyrobach zawierajgcych azbest i




przekazywanie jej do Urzedu Marszatkowskiego
21) Nadzér nad funkcjonowaniem sktadowiska odpadéw w Nowodworze

Miasto;

- zgtaszania przypadkow watgsajgeych sig zwierzgt bezpanskich
- akcja wytapywania zwierzat

- sprawdzanie stanu utrzymania zwierzagt w schronisku

- zgtaszanie uprzatnigcia zwierzat padtych

zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzgt”
- przygotowanie projektu uchwaty
- realizacja uchwaty

nieoczyszczonych odprowadzanych do kanalizacji deszczowej;

22) Wspotpraca ze Schroniskiem dla Zwierzat w Nowodworze w zakresie powierzonym przez

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg ,programu opieki nad

24) Naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w zakresie $ciekow

- naliczenie opfaty i wnioskowanie o przekazanie jej na konto Urzedu Marszatkowskiego
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Stanowisko: d/s. mieszkaniowych

Imig i nazwisko: . _ . Zatrudniona jako Inspektor

L

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 letni staz pracy

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umysine,
przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

6. Znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie
powierzonych obowigzkow

Or e N =

II. | Umiejetnosci i zdolnosei :
1. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku
2. Umiejetnos¢ scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur
3. Operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku
4. Precyzyjno$¢ w przekazywaniu informaciji
5. Odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, rzetelnosc, obowazkowosc terminowo$¢,
' dyskrecja
6. Umiejetnosc¢ wspotpracy, komunikatywnos$é
7. Znajomos$c¢ obowigzujgcych przepiséw na zajmowanym stanowisku w zakresie
powierzonych obowigzkow
8. Znajomosc¢ formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku
9. Znajomo$c¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku
III. | Obowigzki :

| Do obowigzkéw Pani nalezy:
1) Przestrzeganie prawa, w tym regulamindéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta
oraz przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego
2) Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z

przepisami

3) Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania;

4) Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych.

6) Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

7) . Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

8) Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

9) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

10) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

I Ponadto w szczegdlnosci:
1)  Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi;
2) Wspotpraca z zarzgdcami w zakresie administrowania mieszkaniowym




3)

4)

5)

6)

zasobem Gminy Miasto Lubartéw oraz pefnienie nadzoru w zakresie
eksploatacji i remontow;

Uczesthiczenie w posiedzeniach wspoélnot mieszkaniowych z udziatem
Miasta, w ramach udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa;

Nadzér nad realizacjg umowy administrowania mieszkaniowym zasobem
Gminy Miasto Lubartéw;

Prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarowaniem  zasobem
mieszkaniowym Miasta okreslonych w Programie Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Miasto Lubartéw oraz zadan okreslonych w
zarzadzeniu Burmistrza w sprawie zarzadzania nieruchomosciami
zabudowanymi budynkami mieszkaniowymi i lokalami mieszkalnymi
stanowigcymi mieszkaniowy zas6b Gminy oraz zasad ich finansowania’
Koordynacja rozktadéw jazdy dla przewoznikow wykonujgcych zarobkowy
przew6z 0s6b w regularnym transporcie drogowym

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych w krajowym transporcie drogowym;
- rozpatrzenie wnioskéw o wydanie zezwolenia na wykonywanie przewozow
regularnych na terenie miasta Lubartowa w krajowym transporcie drogowym,
- przygotowanie

IV. | Uprawnienia:
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

|Stanowisko: inspektor

Imig i nazwisko:

i

RN =

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 3 letni staz pracy

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow
II. | Umiejetnosci i zdolnoSei :
1. | Umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku
2.  Umiejetnosc¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur
3. | Operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku
4. | Precyzyjnosc¢ w przekazywaniu informaciji
5.  Odpowiedzialnos¢, systematycznose, rzetelnosé, obowigzkowose, terminowosé, dyskrecja
6. | Umiejetnos¢ wspodtpracy, komunikatywno$é
7. | Znajomosc obowigzujgcych przepisdw na zajmowanym stanowisku w zakresie powierzonych
obowigzkow
8. | Znajomosé formularzy obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku
9. | Znajomos¢ prowadzenia odpowiedniej dokumentacji na zajmowanym stanowisku
II1. | Obowiazki :
I Do obowigzkéw Pani nalezy:
1) Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego
2) Wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z
przepisami
3) Informowanie organdw, instytucji i osoéb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) Przestrzeganie zasad ochrony informacji o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych.
6) Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
7) Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa
8) Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.
9) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$sci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

10) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Il Ponadto w szczegolnosci:
1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i
krzewow z terenu nieruchomosci;

- rozpatrywanie wnioskow

- przeprowadzanie wizji lokalnej w terenie

- przygotowanie projektu decyzji

- prowadzenie spraw w zakresie ustalenia optaty administracyjnej za usuwanie drzew
- prowadzenie spraw w zakresie zlecenia opinii dendrologicznych

- opracowywanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego i Konserwatora Zabytkéw o




uzyskanie zezwolenia na wycinke drzew na terenach bedgcych wiasnoscig Gminy
Miasto Lubartow
- sprawdzanie wykonania decyzji zezwalajgcej na usuwanie drzew i krzewow

2. Prowadzenie spraw w zakresie naktadania administracyjnych kar pienieznych za

| zniszczenia terendw zieleni albo drzew lub krzewow oraz usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia;
- wszczecie postepowania
- wizja lokalna
- zebranie danych niezbednych do wydania decyziji
- naliczenie optat karnych
- przygotowanie projektu decyzji

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku i czystosci na terenie
miasta ;
- ustalanie zakresu prac przy oczyszczaniu miasta - placéw i drég gminnych
- nadzorowanie i odbiér wykonywanych prac
- rozliczanie rzeczowo-finansowe prac

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni i zadrzewien w miescie—
place i drogi gminne;
- ustalanie zakresu prac przy utrzymaniu zieleni w miescie i w parku miejskim
- ustalanie rodzaju prac z wykonawcg
- nadzorowanie i odbidér wykonanych prac
- rozliczanie robot w zakresie rzeczowo-finansowym
- Zlecanie opracowania projektéw urzadzania zieleni w miescie
- utrzymanie zieleni w pasach drogowych dréog gminnych

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych z
Wojewaddzkiego funduszu Ochrony Srodowiska na zadania ekologiczne;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni i obiektéw matej architektury
w Parku Miejskim;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozbudowsg infrastruktury
technicznej w Parku Miejskim;

8. Organizacja i nadzér nad robotami publicznymi i interwencyjnymi w ramach Wydziatu
przy utrzymaniu parku miejskiego;
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