	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA 
URZĘDU GMINY PĘPOWO 

	


	1
	Stanowisko
	stanowisko: ds. ładu przestrzennego, obsługi inwestycji i promocji gminy

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	




	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Przygotowywanie niezbędnych dokumentów i realizacja zadań z zakresu promowania gminy i gospodarki przestrzennej, gospodarki nieruchomościami. Współudział w realizacji zadań prowadzonych przez wydział. 

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej.

2. Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiałów promujących gminę.

3. Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego zamówień publicznych, zgodnie z ustawą 
      o zamówieniach publicznych. 

4. Realizacja zadań zawartych w programie działań dotyczących ograniczenia odpływu azotu ze źródeł rolniczych (OSN). 

5. Prowadzenie spraw dot. programu usuwania wyrobów zawierających azbest oraz ich ewidencja. 

6. Sporządzanie publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach zawierających informacje 
      o środowisku i jego ochronie oraz upowszechnienie
      informacji drogą elektroniczną. 

7. Przeprowadzenie strategicznej oceny oddziaływania na środowisko zgodnie z ustawą o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz 
      o ocenach oddziaływania na środowisko. 

8. Prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji nieruchomości stanowiących mienie gminne na podstawie ewidencji gruntów i budynków oraz 

      w oparciu o księgi wieczyste zgodnie z ustawą 

      o gospodarce nieruchomościami. 
9. Realizacja zadań zawartych w ustawie 

      o utrzymaniu czystości i porządku na terenie 

      gminy.

10. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż alkoholu w placówkach handlowych i gastronomicznych. 

11. Przygotowywanie zestawień rozliczeń oświetlenia ulicznego oraz budynków komunalnych i świetlic. 

12. Koordynowanie prac przy opracowywaniu gminnych opracowań programowych i ich aktualizacji. 

13. Pomoc w przygotowywaniu inwestycji do realizacji i prowadzeniu dokumentacji. 

14. Prowadzenie archiwum urzędu. 


	4.2
	Nieregularne
	Wykonywanie innych zadań poleconych przez przełożonych – Kierownika, Sekretarza i Wójta

	4.3
	Zakres uprawnień
	Do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład służących do przetwarzania danych: 

- w zakresie ewidencji nieruchomościami, gospodarki przestrzennej ( wgląd i wykorzystywanie danych dla potrzeb realizacji zadań wynikających z zakresu czynności)


	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	-  gospodarka przestrzenna wraz z przepisami

   wykonawczymi,

-  gospodarka nieruchomościami,

-  prawo zamówień publicznych,

 -  kodeks postępowania administracyjnego,
-  ustawa o samorządzie gminnym,
-  instrukcja kancelaryjna.


	5
	Przełożeni
	Kierownik , Sekretarz, Wójt 


	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Zastępstwa aktywne
	stanowisko ds. gospodarki komunalnej 


	6.2
	Zastępstwa pasywne
	stanowisko ds. gospodarki komunalnej 


	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie uzyskania informacji niezbędnych do załatwienia bieżących spraw, 

Starostwem Powiatowym, Urzędem Wojewódzkim, Marszałkowskim i innymi instytucjami i urzędami w zakresie niezbędnym do realizowanych spraw.


	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	komputer, sprzęt łączności, fax, ksero, drukarka, plany 
mapy.


	8
	Warunki pracy
	Praca umysłowa, w znacznym stopniu samodzielna. Środowisko pracy – praca administracyjna połączona z wyjazdami w teren. Stanowisko wyposażone w komputer z dostępem do internetu. Obszar działania - Gmina Pępowo.

Czas pracy ośmiogodzinny, 40 godzin w tygodniu.


	9
	Kryteria oceny wyników
	Kryteria obowiązkowe
 Sumienność

Sprawność
 Bezstronność
Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów.

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna oraz kryteria wybrane przez 
    bezpośredniego przełożonego


	10
	Mierniki efektywności pracy
	Ocena roczna pracy pracownika.


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Pępowo 
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