Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

.....................................................
1. Stanowisko : ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego. 

    Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Gospodarowania Przestrzenią   

    i Środowiskiem, Zespół Planowania Przestrzennego. 

2. Cel pracy: właściwe przygotowanie dokumentów związanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym. 

3. Zakres obowiązków (w tym zastępstwo):

    I. podstawowe :

a) opiniowanie projektów podziałów nieruchomości,

b) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c) prowadzenie postępowań w przypadku zbycia nieruchomości, w sprawie ustalenia:

· opłat od wzrostu wartości nieruchomości,

· wysokości odszkodowań w związku z obniżeniem wartości nieruchomości uchwalonym planem miejscowym,

d) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi,  

e) uczestniczenie w opracowaniach miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

f)  uczestniczenie w przygotowaniu projektów budżetu, 

g) uczestniczenie w opracowaniach studium uwarunkowań i kierunków  zagospodarowania przestrzennego gminy,

h) podejmowanie działań na rzecz poprawy jakości obiektów  budowlanych  w tym zabytkowych,

i) przygotowywanie materiałów ofertowych dotyczących zagospodarowania  wolnych terenów,

j) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem koncepcji zagospodarowania terenów, ogłaszanie konkursów,

k) uczestniczenie w pracach projektowych i przy opracowaniu programów        i planów dotyczących inwestycji własnych  gminy,

l) przygotowanie pism, wniosków, projektów uchwał,

m) zapoznawanie na bieżąco się z wydanymi regulaminami, instrukcjami               i zarządzeniami obowiązującymi w Urzędzie Miejskim w Śremie,

n) przetwarzanie danych osobowych wyłącznie na podstawie obowiązujących przepisów prawa,

o) zgłaszanie przełożonemu każdego przypadku naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych, 

p) współdziałanie z Zespołami Urzędu, innymi organami administracji samorządowej oraz jednostkami, a w szczególności ze służbami ochrony zabytków,

q) zapoznawanie się na bieżąco z  obowiązującymi przepisami prawa,

r) przeprowadzanie postępowania na wniosek lub z urzędu w sprawie wydawania zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów,

s) analizowanie wniosków o warunkach zabudowy:

· w odniesieniu do obszarów i obiektów objętych ochroną konserwatorską; przygotowuje do uzgodnienia decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

· dla obiektów znacząco oddziaływujących na  środowisko prowadzi postępowanie w sprawie oceny oddziaływania na środowisko,

t) przygotowywanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytków w nagłych przypadkach i niezwłocznego zawiadomienia o tym Wielkopolskiego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.

    II. uzupełniające:

a) zastępowanie w przypadku nieobecności pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. decyzji z zakresu planowania przestrzennego,

    b) wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Pionu w zakresie 

        powierzonego stanowiska pracy,

     c) obsługa systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego       skład, służących do przetwarzania danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska.

4. Zakres uprawnień: 

Prowadzenie korespondencji z przydzielonego zakresu obowiązków oraz podpisywanie pism o charakterze informacyjnym i nie wywołującym skutków prawnych,
5. Zakres odpowiedzialności:

a) przestrzeganie tajemnicy służbowej,

b) zachowanie tajemnicy danych osobowych, do których pracownik ma dostęp,  

c) ponoszenie pełnej odpowiedzialności za wnikliwe, terminowe rozpatrywanie 

    spraw,  

d) przygotowywanie dokumentów zgodnie z przepisami prawa,

e) odpowiadanie za powierzone mienie, zabezpieczenie pomieszczeń przed 

    kradzieżą i pożarem, 

f) przestrzeganie ustalonego porządku pracy,

g) odpowiedzialność za ochronę danych przed nieprawidłowym dostępem, 

    nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub 

    pozyskiwaniem - w zakresie zajmowanego stanowiska,   

h) przestrzeganie przepisów prawa i regulaminów.

6. Przepisy prawa obowiązujące pracownika (na tym stanowisku): 

a) Kodeks postępowania administracyjnego,

b) Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 

c) ustawa o gospodarce nieruchomościami, 

d) Prawo zamówień publicznych, 

e) ustawa o samorządzie gminnym, 

f) Prawo budowlane, 

g) Prawo geodezyjne i kartograficzne,

h) Prawo ochrony środowiska,

i) ustawa o własności lokali, 

j) ustawa o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami,

k) ustawa o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

l) ustawa o drogach publicznych,

m) Prawo wodne, 

n) ustawa o ochronie przyrody, 

o) Prawo geologiczne i górnicze,

p) ustawa o odpadach,

q) Prawo energetyczne,

r) ustawa o lasach,

s) przepisy prawa miejscowego (uchwały Rady Miejskiej, Zarządzenia Burmistrza),

t) przepisy normujące wewnętrzną pracę urzędu.

7. Kryteria oceny wyników pracy:
a) jakość pracy,

b) samodzielność pracy,

c) zainteresowanie wykonywaną pracą i pracami pokrewnymi,

d) umiejętność organizowania pracy własnej,

e) dostosowanie się do nowych zadań,

f) inicjatywa,

g) stosunek do przełożonych i współpracowników,

h) dyscyplina pracy.
8. Mierniki efektywności pracy:

a) stopień zadowolenia klientów - liczba pochwał klientów, okresowe badanie opinii publicznej,

b) liczba skarg i zażaleń na obsługę klientów,

c) czas załatwienia sprawy- terminy, liczba wizyt koniecznych do załatwienia jednej sprawy,

d) opinie członków władz gminy,

e) opinie pozostałych pracowników,

f) terminowość wykonywania powierzonych obowiązków.

9. Wynagrodzenie i inne świadczenia.

    Wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia ustala się zgodnie z rozporządzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich. Pracownikowi przysługują nagrody jubileuszowe oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. Pracownik może otrzymać nagrodę uznaniową za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej. 

Pracownik ma prawo do świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 

Charakterystyka wymagań na stanowisku ds. Planowania Przestrzennego

1. Wykształcenie :

a) konieczne:  wyższe techniczne o kierunku budowlanym lub o kierunku architektura i urbanistyka, lub ostatni rok studiów w powyższym zakresie,
b) pożądane: uprawnienia budowlane, uprawnienia architektoniczne, urbanistyczne, studia podyplomowe z prawa administracyjnego.

2. Praktyka:

a) konieczna: ----------,

b) pożądana:  znajomość pracy w administracji publicznej, doświadczenie 
    w zakresie działań organizacyjnych, kompetencja, zaangażowanie, 
    świadomość swojej roli i jej wagi. 

3. Umiejętności:

a) konieczne: znajomość obsługi programów komputerowych, znajomość zadań samorządu gminnego oraz aktów prawnych regulujących zakres działania na stanowisku, umiejętność wysłuchania i przekazywania informacji interesantom, 

b) pożądane: znajomość języka angielskiego lub innego zachodniego, umiejętność zdobywania, przekazywania i selekcji informacji.

4. Cechy osobowości:

a) konieczne : grzeczny, taktowny, lojalny, dobrze współpracujący z grupą, odpowiedzialny, zdyscyplinowany, samodzielny,

b) pożądane: kreatywność i umiejętność zachowania się w trudnych sytuacjach.

5. Dyspozycyjność: w zakresie czasu pracy. 

      ..........................................                    .............................................

        data, podpis pracownika                                      data, podpis Naczelnika Pionu

                                                                     ................................................

                                                                         data, podpis Sekretarza Gminy
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