OPIS STANOWISKA PRACY
ds. planowania przestrzennego
w URZEDZIE GMINY W GOLUCHOWIE

INFORMACIJE OGOLNE:

1. Nazwa jednostki: Urzagd Gminy w Gotuchowie

2. Referat: Gospodarki komunalnej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki
nieruchomosciami

3. Nazwa stanowiska: ds. planowania przestrzennego

4. Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu

5. Wymiar etatu: petny etat

OBOWIAZKI PRACOWNICZE:

1.

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie.

Przestrzeganie regulamindw, instrukcji i ustalonego w urzedzie porzadku.

Przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych.

Dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Przestrzeganie w urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego.

OBOWIAZKI MERYTORYCZNE:

Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z politykg przestrzenng gminy.

Prowadzenie procesu opracowywania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy/ planu ogdlnego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, w tym aktualizacja odpowiednich baz danych w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw i rozliczaniem procesu opracowywania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan/planu ogdlnego
oraz innych niezbednych dokumentéw planistycznych.

Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z pracg Gminnej Komisji Urbanistyczne;j.
Prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, w tym dopetnianie ustawowych obowigzkdw wynikajgcych z gromadzenia danych
w rejestrze urbanistycznym.

Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

Wspotpraca w dokonywaniu oceny aktualnosci studium/planu ogdlnego i planéw miejscowych
poprzez analize zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ocene postepdw w opracowywaniu
miejscowych planéw i opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania.

Opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem dokumentdéw planistycznych gmin osciennych,
planu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz innych dokumentéw planistycznych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.

Przygotowywanie wypiséw, wyrysow oraz zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego/studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego/planu
ogolnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy/lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz przygotowywaniem niezbednych dokumentéw w procedurze
administracyjnej.

Analiza aktéw notarialnych pod katem zmiany wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
miejscowego planu.

Prowadzenie rejestru aktdw notarialnych w zwigzku z art. 37 ust. 5 ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang wartos$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
miejscowego planu, w tym prowadzenie procedur przed wydaniem decyzji koriczacej w sprawie.
Przygotowywanie informacji rocznej na podstawie art. 37 ust. 8 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umodw, rozliczaniem procesu opracowywania
operatdw szacunkowych oraz przygotowaniem materiatéw bazowych dla rzeczoznawcy
majgtkowego.

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami planu miejscowego.

Przygotowywanie aktualizacji dokumentéw planistycznych na potrzeby strony internetowej.
Przygotowywanie, wprowadzanie i aktualizacja danych zwigzanych z bazg danych o ocenach
oddziatywania na srodowisko, rejestrem urbanistycznym, bazg danych przestrzennych w Systemie
Informacji Przestrzennej wykorzystywanej na potrzeby wewnetrzne referatu oraz w zwigzku z
funkcjonujgcym portalem dla mieszkarca, w odniesieniu do wymogdéw ustawowych, w tym ustawy
o infrastrukturze informacji przestrzennej, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko.
Koordynowanie i nadzér nad wprowadzanymi do systemow informatycznych danymi, w obrebie
referatu gospodarki komunalnej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony s$rodowiska i gospodarki
nieruchomosciami, zgodnie z przepisami odrebnymi w tym zakresie (ustawa o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, ustawa o infrastrukturze informacji
przestrzennej, ustawa o udostepnianiu informacji o S$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawa o
drogach publicznych), w zwigzku z obstugg systemow i wspétpracg w zakresie informatyzacji
danych.

Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkdw oraz gminnego programu opieki nad
zabytkami.

Przygotowywanie aktualizacji dokumentéw planistycznych na potrzeby strony internetowej.
Archiwizacja dokumentdéw na stanowisku pracy.

Udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskéw, interpelacji i zapytan.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy i jej Komisji z zakresu swojego dziatania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.



27. Wspétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, a takze z innymi podmiotami w
zakresie realizowanych zadan.

28. Uczestniczenie w realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami i zakresami.

29. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

30. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego z zakresu zadan
Referatu.

Wykonywanie innych prac, wchodzacych w zakres dziatania Urzedu, nie objetych niniejszym arkuszem,
a zleconych przez Wéjta, Zastepce Wdjta, Sekretarza oraz Skarbnika Gminy.

ZASTEPSTWA:

Pracownik:

1) zastepowany jest przez kierownika Referatu gospodarki komunalnej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony
Srodowiska i gospodarki nieruchomosciami,

2) zastepuje pracownika ds. planowania przestrzennego i rozwoju.

WYMAGANIA:

Niezbedne:

1. Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie/$rednie branzowe i 3-letni staz pracy.

2. Wymagany profil (specjalnos$¢): gospodarka przestrzenna i pokrewne, architektura i urbanistyka,
budownictwo i pokrewne.

3. Staz pracy: 3-letni przy wyksztatceniu srednim/$rednim branzowym.

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa jednego z Krajow Unii
Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP
oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Dodatkowe:

1. Znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych.

2. Znajomosc¢ przepisOw prawa:
1) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie gminnym,
3) przepisow prawa niezbednych do wykonywania zadan na w/stanowisku pracy.

3. Znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu biurowego Office.

4. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy oraz wspotpracy w grupie (w tym
wspotpracy z organami i jednostkami wynikajgcymi z zakresu petnionych obowigzkdéw),
komunikatywnos$é, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,



rzetelnosc i terminowos¢, systematycznosé, punktualnosé, opanowanie i cierpliwosé, gotowos¢ do

statego podnoszenia kwalifikacji, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Inne:

1) preferowane posiadanie prawa jazdy,

2) preferowany staz pracy w administracji samorzadowej, na stanowisku zwigzanym z
gospodarkg przestrzenna.

UPRAWNIENIA:

1.

Podstawowe uprawnienia pracownika samorzgdowego regulujg przepisy Rozdziatu 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wewnetrzne.

W zakresie wykonywania obowigzkéw merytorycznych pracownik samorzagdowy ma uprawnienia
zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkdéw pracy i zaopatrzeniem w niezbedne maszyny,
urzadzenia biurowe, materiaty kancelaryjne oraz oprogramowanie.

W celu zapewnienia pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia sie
mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng lekture i akty normatywne (w tym
dokumenty regulujace organizacje i funkcjonowanie urzedu).

Podpisywanie dokumentéw w zakresie udzielonego przez woéjta upowaznienia.

Postugiwanie sie pieczatka imienna.

Odbidr i opisywanie dokumentéw zakupu oraz not korygujgcych na swoim stanowisku pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC:
Pracownik odpowiada za:

1.

prawidtowe i terminowe realizowanie zadan wynikajgcych z niniejszego zakresu (odpowiedzialnos¢
stuzbowa),

catoksztatt spraw nalezgcych do obowigzkéw oraz powierzone mienie (odpowiedzialnosc¢
materialna),

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach, biezgcg analize
zmian przepisOw prawa,

przestrzeganie przepisOw prawa,

i ponosi odpowiedzialnosé:

1.
2.
3.

porzadkows lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw,
majgtkowq za wyrzadzone szkody,
karng za naruszenie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.



