Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

...............................................
(imię i nazwisko pracownika)

1.
Stanowisko: ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz informacji przestrzennej. 

Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem – Zespół Planowania Przestrzennego.

2.
Cel pracy: właściwe przygotowanie dokumentów związanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, ochroną dóbr kultury oraz obsługa systemu informacji przestrzennej.

 3.
Zakres obowiązków (w tym zastępstwo):


I podstawowe:

a) opracowanie harmonogramów ogólnego i szczegółowego dla miejscowych planów będących w opracowaniu,

b) prowadzenie spraw łącznie z dokumentacją planistyczną związanych z opracowaniem i aktualizacją miejscowych planów,

c) przygotowanie umów na sporządzenie miejscowych planów oraz partycypacji innych organów w ich opracowaniu,

d) przygotowanie projektów uchwał o przystąpieniu do opracowania lub sporządzenia zmiany miejscowych planów,

e) koordynacja prac planistycznych i ocena postępu w opracowaniu miejscowych planów,

f) sprawdzanie wykonania uchwał pod względem merytorycznym,

g) kompletowanie dokumentów związanych z podjęciem prac, planistycznych oraz w toku opracowania projektów uchwał,

h) prowadzenie rejestru wniosków w sprawie miejscowych planów,

i) przygotowanie ocen i analiz wniosków złożonych do studium,

j) opracowanie i aktualizacja wieloletnich programów sporządzania miejscowych planów, opracowania ekofizjograficznego,

k) przygotowywanie materiałów do dokonania ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

l) tworzenie bazy graficznej i opisowej stanowiącej materiały pomocnicze do opracowań studium i miejscowych planów,

m) czuwanie nad powiązaniami studium i miejscowych planów z innymi planami i programami stanowionymi przez jednostki samorządu terytorialnego gminne, powiatowe i wojewódzkie oraz inne organy, a mające związek z gospodarką przestrzenną,

n) współuczestniczenie w działaniach na rzecz poprawy jakości obiektów  budowlanych w tym zabytkowych,

o) przygotowanie zleceń i sporządzenie ewidencji zabytków, opracowanie programu ochrony zabytków,

p) prowadzenie ewidencji dóbr kultury nie wpisanych do rejestru zabytków,

q) prowadzenie komputerowej bazy danych zabytków wpisanych do rejestru zabytków oraz dóbr kultury nie wpisanych do tego rejestru,

r) przygotowanie materiałów i danych wyjściowych do przystąpienia do rewitalizacji terenów, obiektów w gminie Śrem, opracowanie i aktualizacja Lokalnego Programu Rewitalizacji,

s) przygotowanie opinii o projekcie planu zagospodarowania przestrzennego województwa wielkopolskiego; ewidencja (rejestracja) ustaleń ww. planu dotyczących gminy Śrem,

t) przygotowanie opinii o projekcie Programu Ochrony Środowiska, Planu Gospodarki Odpadami i Raportach w zakresie ochrony środowiska,

u) przygotowanie programu w zakresie działania, jakim będzie statystyka opisowa, graficzna, mapowa związana z gospodarką przestrzenną gminy Śrem, identyfikacja przestrzenna informacji od roku 1964 do 2004 i dalej - monitoring w technice komputerowej,

v) opiniowanie projektu zmiany studium,

w) obsługa systemu informacji przestrzennej – GEO-INFO,

x) udostępnianie studium i miejscowych planów,

y) zapoznawanie się na bieżąco z regulaminami, instrukcjami i zarządzeniami obowiązujących w Urzędzie Miejskim w Śremie,

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

za) współdziałanie z Zespołami Urzędu, innymi organami administracji       samorządowej oraz jednostkami,

zb) zapoznawanie się na bieżąco z obowiązującymi przepisami prawa,

zc) dokonywanie analizy funkcji i cech zabudowy i ustala warunki zabudowy i zagospodarowania terenu.

II uzupełniające:

a) zastępuje w przypadku nieobecności współpracownika,

b) obsługa systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład w ramach zajmowanego stanowiska,

c) uczestniczenie w przygotowaniu projektów budżetu,

d) wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Pionu w zakresie powierzonego stanowiska pracy.

    4. Zakres uprawnień:
a) administrowanie systemu informacji przestrzennej – GEO-INFO oraz połączonych z nim baz danych,

b) 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) odpowiada za ochronę danych osobowych, do których pracownik ma dostęp,

c) odpowiada za przechowywanie oryginałów miejscowych planów,

d) ponoszenie pełnej odpowiedzialności za wnikliwe, terminowe rozpatrywanie spraw,

e) przygotowywanie dokumentów zgodnie z przepisami prawa,

f) odpowiadanie za powierzone mienie, zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą i pożarem,

g) odpowiadanie za przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy,

h) przestrzeganie przepisów prawa i regulaminów.

    6. Przepisy prawa obowiązujące pracownika: 

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) rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie szczegółowych warunków, jakim powinna odpowiadać prognoza oddziaływania na środowisko dotycząca projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

t) rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie określenia rodzaju przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko oraz szczegółowych kryteriów związanych z kwalifikowaniem przedsięwzięć do sporządzenia raportu o oddziaływaniu na środowisko,

u) rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie trybu sporządzania programów oraz negocjacji warunków wprowadzenia zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowani przestrzennego,

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

w) 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) liczba błędów w opracowywanych dokumentach, 

g) terminowość wykonywania powierzonych obowiązków.

    9. Wynagrodzenie i inne świadczenia:

Wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia ustala się zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000r. 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 i obsługi systemu informacji przestrzennej.

1. Wykształcenie: 

- konieczne: wyższe techniczne,   

- pożądane: wyższe z posiadanym prawem do sporządzania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

2. Praktyka: 

- konieczna: doświadczenie w pracach związanych z administracją i planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, doświadczenie 
   w pracy z oprogramowaniem AUTO-CAD oraz MS ACCESS,

- pożądana:  ------------- 

3. Umiejętności: 

- konieczna: obsługa komputera, umiejętność czytania map, aktów prawnych, projektów budowlanych, umiejętność selekcji informacji,

- pożądane: znajomość kodeksu i procedur postępowania                                     administracyjnego, znajomość podstaw składni języka SQL, umiejętność tworzenia oraz modyfikacji relacyjnych baz danych. 

4. Cechy osobowości:

- konieczne : spostrzegawczość, lojalność, dobrze współpracujący z grupą, odpowiedzialny, zdyscyplinowany, samodzielny,

- pożądane: kreatywność i umiejętność zachowania się w trudnych sytuacjach, dyskrecja, odporność na stres, wytrwałość. 

5. Dyspozycyjność.

W zakresie czasu pracy.

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

data, podpis pracownika                                     data, podpis Naczelnika Pionu

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

                                                                            data, podpis Sekretarza Gminy
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