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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1.Nadzor i kontrole nad dziatalnoscia Wydziatu Architektury
i Budownictwa sprawuje Wicestarosta.

2. Caloksztaltem pracy Wydziatu Architektury i Budownictwa, zwanego
dalej ,Wydziatem” kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy i w
zwigzku z tym:

1) koordynuje prace podleglych pracownikow oraz sprawuje ogolny

nadzor nad funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela  pracownikom  Wydzialu zadania  wynikajace
z indywidualnych zakresow obowiazkow oraz inne zadania
wynikajace z doraznej potrzeby, zwiazane z zakresem dziatalnosci
Wydziatu,

b) dekretuje pisma wplywajace do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzgledem  merytorycznym i redakcyjnym
korespondencje z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie
inne projekty pism opracowywane przez pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego
i fachowego zalatwiania spraw;

4) odpowiada przed Wicestarosta za realizacje zadan i prawidlowa
organizacje pracy Wydziatu;

S) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikows;

6) inicjuje usprawnienie procesOw pracy W nadzorowanych
dziedzinach;

7) udziela podleglym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu
w zakresie wykonywanych przez nich zadan i obowiazkow;

8) dokonuje oceny wynikow pracy podleglych pracownikow i na tej
podstawie wnioskuje o przyznanie awansow, nagrod i kar;

9) dysponuje pozostajacymi w jego wladaniu sSrodkami finansowymi
zwiazanymi z zadaniami Wydziatu;

10)reprezentuje Wydzial na naradach, konferencjach, zebraniach;

11)sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) wieloosobowymi stanowiskami pracy do spraw okreslonych
ustawa Prawo budowlane,

b) stanowiskiem pracy do spraw planowania przestrzennego.

3. Zastepca Naczelnika Wydziatu:

1) zastepuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci i w tym
zakresie wykonuje obowiazki okreslone w § 25 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa;



2)w czasie obecnosci w pracy Naczelnika Wydzialu, wykonuje
obowiazki przypisane do stanowiska pracy do spraw okreslonych
ustawa Prawo budowlane;

3) sprawuje merytoryczny nadzor nad stanowiskiem pracy do spraw
obstugi interesantow.

§ 2.

1. Pracownicy wydzialu odpowiadajq przed Naczelnikiem Wydzialu za
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkow, zgodnie z
przydzielonym im zakresem obowiazkow.

2.Podstawowe obowiazki pracownikow okreslaja postanowienia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi
obowiazkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspoldziatac i wspotpracowac przy wykonywaniu
obowiazkow stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechniac¢ zasady nowoczesnej
organizacji pracy;

3) przestrzegac godzin urzedowania oraz organizowac sprawne
przyjmowanie interesantow;

4) udzielac¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych
przy zalatwianiu spraw oraz wyjasniac tres¢ obowiazujacych
przepisow prawnych;

5) na biezaco orientowac sie¢ w zakresie spraw prowadzonych przez
pracownikow, ktorych zastepuja w czasie ich nieobecnosci;

0) przyjmowac interesantow, a na zadanie, wnoszone przez nich
podania, wnioski, skargi itp. przyjmowac do protokotu;

7) ulatwiac¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie
uzgodnien, potwierdzen danych bedacych w posiadaniu innych
komorek organizacyjnych Starostwa oraz poprzez udostepnianie
interesantom przepisow prawa;

8) uzyskiwac, w miare mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslone
dokumenty, potwierdzenia, niezbedne do =zalatwienia spraw,
a bedace w posiadaniu innych urzedow lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadana dokumentacje
W oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10)przedstawiac przelozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu
o posiadana wiedze albo zglaszac problemy uniemozliwiajace
samodzielna realizacje zleconego zadania.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna i obsada osobowa Wydzialu

§ 3.

Ustala sie nastepujaca organizacje i obsade osobowa Wydziatu:



1) Marta Szamburska — Naczelnik;

2) Dorota Koleda — Zastepca Naczelnika;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw okreslonych ustawa Prawo
budowlane:
a) Arleta Szejler — Specjalista,
b) Krystyna Mroz — Specjalista,
c) Beata Sosin — Specjalista,
d) Renata Zygadto — Inspektor;
e) wakat

4) Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego:
Anna Jonasik — Podinspektor;

5) Stanowisko pracy do spraw obslugi interesantow:
Jolanta Kiedrowska — Specjalista.

Rozdzial 3
Zakres dzialania Wydzialu

§ 4.
1. Do merytorycznego zakresu dzialania:

1) Naczelnika Wydziatu nalezy nadzor i kontrola nad wykonywaniem
zadan okreslonych w § 53 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

2) Zastepcy Naczelnika Wydzialu naleza zadania okreslone w § 53
pkt. 1 lit. a-11 n-z, pkt 4, pkt 5, pkt 6 lit. a-c oraz pkt 7
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

3) Stanowiska pracy do spraw okreslonych ustawa Prawo
budowlane naleza zadania okreslone w § 53 pkt 1 lit. a-11i
n-z oraz pkt 3 lit. b, pkt 4, 51 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

4) Stanowiska pracy do spraw planowania przestrzennego naleza
zadania okreslone w § 53 pkt 1 lit. n-z, pkt 2 oraz pkt 417
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

5) Stanowiska pracy do spraw obstugi interesantow naleza zadania
okreslone w § 53 pkt 1 lit. m, pkt 3 lit. a, pkt 6 lit. d oraz pkt 7
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

Rozdzial 4
Zakres czynnosSci pracownikow Wydzialu

§ S.
1.Zakres czynnosci pracownikow ustala odrebnie Naczelnik Wydziatu.
2.Zakresy czynnosci nie wymagajq zatwierdzenia przez Staroste
Gryfinskiego.
3.Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku
natozenia na Wydzial nowych zadan wynikajacych z przepisow



prawa lub z wewnetrznych uregulowan.

4.Zakres czynnosSci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych po jednym egzemplarzu:
1) dorecza sie pracownikowi, ktérego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje sie¢ do Kadr celem wlaczenia do akt osobowych

pracownika;

3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest
datg rozpoczecia jego obowigzywania.

Rozdzial 5
Aprobata

§ 6.

1. Do aprobaty Naczelnika Wydzialu zastrzega sie:

1) wydawanie decyzji, podejmowanie innych rozstrzygnie¢ w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

2) podpisywanie pism /korespondencji/ do kierownikow urzedow
w zakresie niezastrzezonym do aprobaty Starosty;

3) ustalanie regulaminu wewnetrznego wydziatu, a w tym
szczegotowego zakresu czynnosci pracownikow;

4) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach
osobistych w godzinach shuzbowych;

S5) wydawanie niezbednych wyjasnien, interpretacji 1 pism
o charakterze instrukcyjnym, a takze wystepowanie do
Naczelnikow Wydzialow o sporzadzanie i dostarczanie informacji,
opracowan i innych dokumentow;

0) przedstawianie materialow o charakterze informacyjnym,
analitycznym i sprawozdawczym sporzadzanych dla potrzeb
Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

7) wstepna akceptacja podan o urlopy pracownikow.

2. Naczelnik Wydziatu przedktada Staroscie projekty uchwat,
zarzadzen, umow, porozumien opracowanych przez wydziatl.
Naczelnik Wydziatlu moze postanowic, ze niektoére uprawnienia do
aprobaty, wymienione w ust.1 moze wykonywac Zastepca Naczelnika
rowniez w obecnosci Naczelnika Wydziatu.

3.Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowos¢é 1 2zgodnosSc
z prawem przygotowywanych projektow pism, co potwierdza
podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 6
Zastepstwo pracownikow
§7.
1.Zastepstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydziatu

w szczegolowych zakresach czynnosci pracownikow.



2.Do pracownikow zastepujacych nalezy przestrzeganie obowiazku, o
ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 5 niniejszego regulaminu.

3.W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego
i zastepujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie
okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika — Naczelnik Wydziatu
doraznie wyznacza pracownika do zastepowania osoby nieobecnej
ustalajac zarazem zakres zastepstwa.

Rozdzial 7
Znakowanie akt

§ 8.
1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2.Zgodnie z zapisami § 9 pkt 2 lit. e Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie stosuje sie
nastepujacy symbol literowy Wydziatu — AB.
3. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe pracownikow:
1) Marta Szamburska - MS;
2) Dorota Koleda - DK;
3) Anna Jonasik - AJ;
4) Beata Sosin - BS;
5) Arleta Szejler - AS ;
0) Jolanta Kiedrowska - JK;
7) Krystyna Mroz - KM;
8) Renata Zygadlo - RZ;
9) wakat.
4.Ustala sie nastepujace symbole liczbowe gmin wchodzacych
w sklad powiatu:
1) Banie - [
2) Cedynia - II;
3) Chojna -III;
4) Gryfino - 1V;
5) Mieszkowie - V;
6) Moryn - VI;
7) Stare Czarnowo - VII;
8) Trzcinsko-Zdro6j - VIII;
9) Widuchowa - IX.
S.Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo
dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
6.Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej;
2) symbol literowy pracownika;
3) symbol liczbowy gminy wchodzacej w sktad powiatu;
4) liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw;



S5) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.

Rozdzial 8

Schemat organizacyjny Wydzialu

NACZELNIK

ZASTEPCA

STANOWISKO PRACY
. P
DS. OKRESLONYCH NACZELNIKA
USTAWA PRAWO  je———
BUDOWLANE
N STANOWISKO PRACY DS.
OBSLUGI
STANOWISKO PRACY DS. INTERESANTOW
PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO

Rozdzial 9

Opis stanowisk pracy

I

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
Wydziat: Architektury i Budownictwa
Stanowisko wrazliwe: NACZELNIK WYDZIALU




2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v

WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Kierowanie pracgq Wydziatu, podejmowanie ,z upowaznienia
Starosty” decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie ustawy
Prawo budowlane.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1)

gL

organizacja i kierowanie praca Wydziatu,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Wydziahu,

wydawanie decyzji z zakresu Prawa budowlanego,

podzial zadan miedzy pracownikow,

wspoldziatanie z innymi wydzialami w zakresie okreslonym
ustawami,

dysponowanie sSrodkami finansowymi pozostajacymi
w dyspozycji Wydziatu,
reprezentacja Wydziatu na naradach, konferencjach

1 zebraniach,
uczestnictwo w sesjach, posiedzeniach komisji Rady i Zarzadu,
realizowanie uchwal Rady i Zarzadu Powiatu,

10)udzielanie informacji interesantom oraz na forum internetowym,
11) przekazywanie informacji do BIP-u,
12) kontrola aktualnosci i poszerzanie znajomosci aktow prawnych.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
1. Decyzje samodzielne:



wydawanie w imieniu Starosty decyzji z zakresu Prawa
budowlanego,
prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z Kpa.

. Wklad w decyzje podejmowane przez innych:

przekazywanie posiadanych informacji i zdobytej wiedzy
przelozonym i wspolpracownikom Starostwa.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
1.Kluczowe kontakty wewnetrzne:

z Wicestarosta,

z pracownikami Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru -
uzyskiwanie informacji, potwierdzanie danych, wglad w zasoby
mapowe,

z pracownikami Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
i Nadzoru Wlascicielskiego - uzgadnianie spraw zwigzanych
z wylaczeniami gruntow z produkcji rolnej i lesnej,

z pracownikami Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa — wymiana informacji i zasieganie opinii.

2.Kluczowe kontakty zewnetrzne:

z pracownikami urzedow gmin wchodzacych w sklad powiatu-
uzyskiwanie i wymiana informacji,

z Powiatowym  Inspektorem  Nadzoru Budowlanego -
przekazywanie akt z i do archiwum, wymiana informacji,

z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicznym,

z Zespotem Parkow Krajobrazowych,

z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1. Wyksztalcenie: wyzsze
2. Wymagany profil:

architektura,
budownictwo,
planowanie przestrzenne,
administracja;

. Obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja.
. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej S lat, w tym co najmnie;j

2 lata stazu pracy:
na stanowiskach urzedniczych (w urzedzie marszatkowskim.
wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych
gminy oraz w gminnych jednostkach i zakladach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zakladow budzetowych utworzonych przez te
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zwiazki, biurach i ich odpowiednikach)  jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego),

w stuzbie cywilnej lub

w shluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi, lub

na kierowniczych stanowiskach panstwowych;

5. Predyspozycje osobowosciowe:

operatywnosc, kreatywnosc,

umiejetnosc zarzadzania zespotami ludzkimi i pracy w zespole,
umiejetnosc sporzadzania niezbednych analiz,

samodzielnoS¢, umiejetnoS¢ samodzielnego podejmowania
decyzji,

komunikatywnosc¢,

odwaga cywilna,

odpornosc¢ na stres,

dokladnosc, rzetelnosc,

terminowosc, systematycznosc;

6. Umiejetnosci zawodowe:

znajomoSC obowiazujacych przepisow Prawa budowlanego,
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
Kodeksu  postepowania administracyjnego oraz innych
niezbednych do fachowego prowadzenia postepowan
administracyjnych,

znajomosc¢ terminow i pojec stosowanych w budownictwie,
umiejetnos¢ czytania rysunkow technicznych i podkladow
geodezyjnych,

znajomosc¢ procesow inwestycyjnych,

umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,
posiadanie uprawnien projektowych — zalecane.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za prawidlowa organizacje i skutecznosc

pracy Wydziatu, fachowe, terminowe i zgodne z przepisami prawa
prowadzenie spraw administracyjnych i wydawanie decyzji oraz
zachowanie tajemnicy shuzbowe;.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
Bezposredni przetozony — Wicestarosta
Przelozony wyzszego stopnia — Starosta

10. ZASTEPSTWA

Osoba zatrudniona na tym stanowisku jest zastepowana przez

Zastepce Naczelnika Wydziatu.
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11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
Sporadycznie zgodnie z zarzadzeniami Starosty.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.Sprzet informatyczny: zestaw komputerowy z drukarka oraz
osprzetem pozwalajacym na prace w sieci Starostwa.

2.0programowanie: WORD,WINDOWS, EXCEL, ARCHIT, EKO-
AOS, LEX, EW-gmin, Kancelaria BIP, Corell.

3.Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, fax, Internet.

4.Inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.

5.Srodki transportu: w miare potrzeb na podstawie zaméwienia.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1.Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych — dlugotrwata praca przy komputerze.
2.Czestotliwos¢ wyjazdow stluzbowych - sporadycznie zaleznie
od potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
- fachowosc¢, profesjonalizm,
- apolitycznosc,
- odpowiedzialnos¢, samodzielnosc¢,
- odpornosc na stres,
- stosunek do petentoéw, kultura osobista,
- dokladnosc¢, rzetelnosc,
- terminowosc, systematycznosc,
- komunikatywnosc,
- umiejetnosc pracy w zespole i kierowania zespotem,
- posiadanie uprawnien budowlanych.

II
1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
Wydziat: Architektury i Budownictwa
Stanowisko wrazliwe: Zastepca Naczelnika

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

WICESTAROSTA




!

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

|

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

3.0GOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Zastepowanie Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci
oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie
wynikajacym z ustawy Prawo budowlane.

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) zastepowanie Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobecnosci,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Wydziatu,

3) sprawowanie nadzoru nad  stanowiskiem ds. obstugi
interesantow,

4) sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie ich do odpowiednich
organow,

5) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji technicznej,

0) przygotowywanie projektow pism, postanowien i decyzji,

7) udzielanie informacji interesantom,

8) prowadzenie rejestrow,

9) wprowadzanie danych do informatycznego zbioru danych ,

10)kontrola aktualnosci i poszerzanie znajomosci aktow prawnych.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC).
1. Decyzje samodzielne:

- ocena prawidlowosci przygotowanych pism, postanowien
i decyzji, wydawanie w imieniu Starosty pozwolen na budowe,

- ustalanie stron prowadzonych postepowan,

- ocena kompletnosci i prawidlowosci sprawdzanej dokumentacji,

- kontrola posiadanych uprawnien do wykonywania
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

- przedhuzanie terminow zalatwienia spraw

2. Wklad w decyzje podejmowane przez innych:
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- przekazywanie posiadanych informacji i zdobytej wiedzy,
- wspohudziatl w ocenie projektow o duzym stopniu komplikacji,
- kolegialne oceny napotkanych problemow.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
1.Kluczowe kontakty wewnetrzne:
- z Wicestarosta,
- z pracownikami Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru -
uzyskiwanie informacji, potwierdzanie danych, wglad w zasoby

mapowe,
- z pracownikami Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
i Nadzoru Wtlascicielskiego — uzgadnianie spraw zwigzanych

z wylaczeniami gruntow z produkcji rolnej i lesne;j,

- z pracownikami Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa — wymiana informacji i zasieganie opinii.

2.Kluczowe kontakty zewnetrzne:

- z pracownikami urzedow gmin wchodzacych w sklad powiatu-
uzyskiwanie i wymiana informacji,

- z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego -
przekazywanie akt z i do archiwum, wymiana informacji,

- z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicznym,

- z Zespolem Parkow Krajobrazowych,

- z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1. Wyksztalcenie: wyzsze
2. Wymagany profil:

- budownictwo,

- architektura,

- administracja;

- inzynieria Srodowiska.

3. Obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja;
4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata, w tym co najmniej
2 lata stazu pracy:

- na stanowiskach urzedniczych (w urzedzie marszatkowskim.
wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych
gminy oraz w gminnych jednostkach i zakladach budzetowych,
biurach (ich odpowiednikach) zwiazkow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zakladow budzetowych utworzonych przez te
zwiazki, biurach (i ich  odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego),

- w shuzbie cywilnej lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

14



- w innych wurzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

- operatywnosc, kreatywnosc,

- umiejetnosc zarzadzania zespolami ludzkimi i pracy w zespole,

- umiejetnosSc¢ sporzadzania niezbednych analiz,

- samodzielnos¢, umiejetnoSC samodzielnego podejmowania
decyzji,

- komunikatywnosc¢,

- odwaga cywilna,

- odpornosc¢ na stres,

- dokladnos¢, rzetelnosc,

- terminowosc, systematycznosc;

6. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomosSC¢ obowigzujacych przepisow Prawa budowlanego,
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
Kodeksu  postepowania administracyjnego oraz innych
niezbednych do fachowego prowadzenia postepowan
administracyjnych,

- znajomosc¢ terminow i pojec stosowanych w budownictwie,

- umiejetnoSC¢ czytania rysunkow technicznych i podkladow
geodezyjnych,

- znajomos¢ procesow inwestycyjnych,

- umiejetnosc obshugi komputera i urzadzen biurowych.

8.0DPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za fachowe, terminowe i zgodne z przepisami
prawa prowadzenie spraw administracyjnych i opracowywanie
projektow pism, postanowien i decyzji, sprawuje bezposredni nadzor
nad stanowiskiem ds. obslugi interesantow, odpowiada za
sporzadzanie zestawien statystycznych, prowadzenie rejestrow
i ewidencji, za zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

9.WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu,
Przelozony wyzszego stopnia — Wicestarosta

10. ZASTEPSTWA

Osoba zatrudniona na tym stanowisku zastepuje Naczelnika
Wydziatu 1 jest zastepowana przez pracownika ustalonego
w szczegolowym zakresie czynnosci.

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
Sporadycznie zgodnie z zarzadzeniami Starosty.
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12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: zestaw komputerowy 2z drukarka
oraz osprzetem pozwalajacym na prace w sieci Starostwa.

2. Oprogramowanie: WORD, WINDOWS, EXCEL, ARCHIT, EKO-
AOS, LEX, EW-gmin, Kancelaria BIP, Corell.

3. Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, fax, Internet.

4. Inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.

5. Srodki transportu: w miare potrzeb na podstawie zaméwienia.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych — dlugotrwata praca przy komputerze,
koniecznosc¢ recznego transportu dokumentacji technicznej o
duzych gabarytach i ciezarze.
2. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - sporadycznie zaleznie
od potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
- fachowos¢, profesjonalizm,
- apolitycznosc,
- odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,
- odpornosc na stres,
- stosunek do petentow, kultura osobista,
- dokladnosé, rzetelnosc,
- terminowosc, systematycznosc,
-  komunikatywnos¢,
- umiejetnosc pracy w zespole i kierowania zespotem.

III
1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
Wydziat: Architektury i Budownictwa
Stanowisko wrazliwe wieloosobowe stanowisko pracy do spraw
okreslonych ustawa Prawo budowlane

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|
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WICESTAROSTA

!

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

|

STANOWISKO PRACY DS.
OKRESLONYCH USTAWA
PRAWO BUDOWLANE

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Prowadzenie postepowan administracyjnych W zakresie
wynikajacym z ustawy Prawo budowlane.

4. GLOWNE OBOWIAZKI
1) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji technicznej,
2) przygotowywanie projektow pism, postanowien i decyzji,
3) udzielanie informacji interesantom,
4) prowadzenie rejestrow
5) wprowadzanie danych do informatycznego zbioru danych,
6) pomiar powierzchni uzytkowej lokali,
7) kontrola aktualnosci i poszerzanie znajomosci aktow prawnych.
8) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1.

Decyzje samodzielne :

ustalanie stron prowadzonych postepowan,

ocena kompletnosci i prawidlowosci sprawdzanej dokumentacji,
kontrola posiadanych uprawnien do wykonywania
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
przedhuzanie terminow zalatwienia spraw.

. Wktad w decyzje podejmowane przez innych:

przekazywanie posiadanych informacji i zdobytej wiedzy,
wspohudzial w ocenie projektow o duzym stopniu komplikacji,
kolegialne oceny napotkanych problemow.
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6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1.

Kluczowe kontakty wewnetrzne:

z pracownikami Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru -
uzyskiwanie informacji, potwierdzanie danych, wglad w zasoby
mapowe,

z pracownikami Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
i Nadzoru Wlascicielskiego -uzgadnianie spraw zwigzanych
z wylaczeniami gruntow z produkcji rolnej i lesnej,

z pracownikami Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i LeSnictwa — wymiana informacji i zasieganie opinii.

. Kluczowe kontakty zewnetrzne:

z pracownikami urzedow gmin wchodzacych w sklad powiatu-
uzyskiwanie i wymiana informacji,

z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego -
udostepnianie akt z archiwum, wymiana informacji,

z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicznym,

z Zespoltem Parkow Krajobrazowych,

z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1. Wyksztalcenie: Srednie techniczne lub wyzsze;
2. Wymagany profil:

budownictwo,
architektura,
inzynieria Srodowiska;

3. Obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja;
4. Doswiadczenie zawodowe - zaleznie od wolnego stanowiska:

na stanowisko mtodszego referenta - nie wymagane,
na stanowisko samodzielnego referenta — co najmniej 2 lata

pracy,

na stanowisko specjalisty - co najmniej 3 lata pracy,

na stanowisko podinspektora - co najmniej 3 lata pracy
(wyksztalcenie Srednie) lub nie wymagane (wyksztatcenie
wyzsze),

na stanowisko inspektora — co najmniej 3 lata pracy.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

odpornosc¢ na stres,

dokladnosc, rzetelnosc,

terminowosc, systematycznosc,

samodzielnoS¢, umiejetnoS¢ samodzielnego podejmowania
decyzji,

komunikatywnosc¢,

umiejetnosc pracy w zespole;
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6. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomosc¢ terminow i pojec stosowanych w budownictwie,

- umiejetnoS¢ czytania rysunkow technicznych i podkladow
geodezyjnych,

- znajomos¢ procesow inwestycyjnych,

- stosowanie przepisow Kpa,

- umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za fachowe, terminowe i zgodne z przepisami
prawa prowadzenie spraw administracyjnych 1 opracowywanie
projektow pism, postanowien i decyzji, prowadzenie rejestrow
i ewidencji, zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu,
Przelozony wyzszego stopnia — Wicestarosta

10. ZASTEPSTWA
Osoby zatrudnione na tym stanowisku zastepuja siebie wzajemnie
zgodnie z indywidualnym zakresem obowiazkow.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
Zgodnie z indywidualnymi powotaniami na podstawie zarzadzenia
Starosty.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: zestaw komputerowy 2z drukarkag
oraz osprzetem pozwalajacym na prace w sieci Starostwa.

2. Oprogramowanie: WORD, WINDOWS, EXCEL, ARCHIT, EKO-
AOS, LEX, EW-gmin, Corell, KANCELARIA BIP.

3. Srodki lacznosci: telefon stacjonarny, fax, Internet.

4. Inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.

5. Srodki transportu: w miare potrzeb na podstawie zamowienia.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych — dlugotrwata praca przy komputerze,
koniecznosS¢ recznego transportu dokumentacji technicznej
o duzych gabarytach i cigzarze.
2. Czestotliwos¢ wyjazdow shuzbowych — 2 razy w miesiacu.

14. KRYTERIUM OCENY
- fachowosc,
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- odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,

- odpornosc na stres,

- stosunek do petentow, kultura osobista,
- dokladnosé, rzetelnosc,

- terminowosc, systematycznosc,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnosSc pracy w zespole.

IV
1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie

Wydziat: Architektury i Budownictwa

Stanowisko wrazliwe: stanowisko pracy do spraw planowania
przestrzennego

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

|

WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

|

STANOWISKO PRACY DS.
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Prowadzenie postepowan w zakresie wynikajacym 2z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz w zakresie
wynikajacym z ustawy Prawo budowlane.
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4. GLOWNE OBOWIAZKI

R MRS

uzgadnianie i opiniowanie projektow opracowan planistycznych,
przygotowywanie dla Zarzadu uchwal dotyczacych opracowan
planistycznych,

przygotowywanie wnioskoéw dotyczacych nowo projektowanych
opracowan planistycznych,

prowadzenie postepowan administracyjnych wyznaczonych
dla stanowisk pracy okreslonych ustawa Prawo budowlane,
udzielanie informacji interesantom,

prowadzenie rejestrow,

wprowadzanie danych do informatycznego zbioru danych,
kontrola aktualnosci i poszerzanie znajomosci aktow prawnych.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

1.

Decyzje samodzielne:

udziat w pracach Powiatowej Komisji Urbanistyczno -
Architektoniczne;j,

ustalanie stron prowadzonych postepowan,

ocena kompletnosci i prawidlowosci sprawdzanej dokumentacji,
kontrola posiadanych uprawnien do wykonywania
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
przedhuzanie terminow zalatwienia spraw.

. Wktad w decyzje podejmowane przez innych:

przekazywanie posiadanych informacji i zdobytej wiedzy,
wspohudzial w ocenie projektow o duzym stopniu komplikacji,
kolegialne oceny napotkanych problemow.

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1.

Kluczowe kontakty wewnetrzne:

z pracownikami Wydzialu Geodezji Kartografii i Katastru -
uzyskiwanie informacji, potwierdzanie danych, wglad w zasoby
mapowe,

z pracownikami Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami
i Nadzoru Wtlascicielskiego — uzgadnianie spraw zwigzanych
z wylaczeniami gruntow z produkcji rolnej i lesne;j,

z pracownikami Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa — wymiana informacji i zasieganie opinii.

. Kluczowe kontakty zewnetrzne:

z pracownikami urzedow gmin wchodzacych w sklad powiatu-
uzyskiwanie i wymiana informacji,

z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego — wymiana
informacji,

z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicznym,
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-z Zespolem Parkow Krajobrazowych,
- z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1.Wyksztalcenie: wyzsze

2.Wymagany profil:

- architektura,

- planowanie przestrzenne.

3.0bligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja

4.Doswiadczenie zawodowe:

a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem zalecane - przy
wykonywaniu podobnych czynnosci: 2 lata pracy, kontakty
z projektantami lub wykonawcami,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie — nie wymagane.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

- odpornosc¢ na stres,

- dokladnosc¢, rzetelnosc,

- terminowosc, systematycznosc,

- samodzielnoS¢, umiejetnoS¢ samodzielnego podejmowania
decyzji,

-  komunikatywnosc¢,

- umiejetnosc pracy w zespole.

6. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomoSC terminow 1 poje¢ stosowanych w planowaniu
przestrzennym i w budownictwie,

- umiejetnosSc¢ czytania planow zagospodarowania przestrzennego,
rysunkow technicznych i podkladow geodezyjnych,

- znajomos¢ procesow inwestycyjnych,

- stosowanie przepisow Kpa,

- umiejetnosc obshugi komputera i urzadzen biurowych.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za fachowe, terminowe i zgodne z przepisami
prawa prowadzenie spraw administracyjnych 1 opracowywanie
projektow pism, postanowien i decyzji, prowadzenie rejestrow
i ewidencji, zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
Bezposredni przelozony — Naczelnik Wydziatu
Przelozony wyzszego stopnia — Wicestarosta

10. ZASTEPSTWA

Osoba zatrudniona mna tym stanowisku zastepuje osobe
zatrudniona na stanowisku do spraw okreslonych ustawa Prawo
budowlane. Osoba zatrudniona na tym stanowisku zastepowana jest
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przez osobe zatrudniona na stanowisku do spraw okreslonych
ustawa Prawo budowlane.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH
Pracownik Dbierze wudzial w pracach Powiatowej Komisji
Urbanistyczno-Architektoniczne;j.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.Sprzet informatyczny: zestaw komputerowy z drukarka oraz
osprzetem pozwalajacym na prace w sieci Starostwa.

2. Oprogramowanie: WORD, WINDOWS, EXCEL,ARCHIT, EKO-
AOS, LEX, EW-gmin, Corell, Kancelaria BIP.

3. Srodki lacznosci: telefon stacjonarny, fax, Internet.

4. Inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.

5. Srodki transportu: nie dotyczy.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1. Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych — dlugotrwala praca przy komputerze.
2. Czestotliwos¢ wyjazdow stluzbowych - ewentualny udzial
w szkoleniach zewnetrznych.

14. KRYTERIUM OCENY
- fachowosc¢, samodzielnosc,
- odpowiedzialnosc¢,
- odpornosc na stres,
- stosunek do petentow, kultura osobista,
- dokladnosé, rzetelnosc,
- terminowosc, systematycznosc,
- komunikatywnos¢,
- umiejetnosSc pracy w zespole.

v
1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
Wydziat: Architektury i Budownictwa
Stanowisko: stanowisko pracy do spraw obstugi interesantow

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

v
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WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

|

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

!

STANOWISKO PRACY DS.
OBSLUGI INTERESANTOW

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Obstuga petentow: udzielanie informacji i wydawanie drukow,
wydawanie inwestorom przygotowanych decyzji administracyjnych,
rejestracja dziennikow budow, pobieranie oplat za dzienniki budéow
i wykonane kserokopie dokumentow. Przyjmowanie i wysylanie
korespondencji. Wydawanie zaswiadczen.

4. GLOWNE OBOWIAZKI
1) udzielanie informacji interesantom,
odbieranie i wysylanie korespondenc;ji,
przekazywanie spraw na poszczegolne stanowiska,
wydawanie inwestorom przygotowanych decyzji,
sprzedaz i rejestracja dziennikow budow,
wydawanie zaswiadczen,
prowadzenie rejestrow wnioskow i dziennikow budow,
przekazywanie kopii kart rejestrow do wojewody,
9) wprowadzanie danych do informatycznego zbioru danych,
10)kopiowanie i przekazywanie na stanowiska aktow prawnych.

XNoaELN

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)
1. Decyzje samodzielne:
- kontrola prawidlowosci pobranych optat skarbowych,
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- ustalanie tresci wydawanych zaswiadczen.
2. Wkiad w decyzje podejmowane przez innych: nie dotyczy

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

1. Kluczowe kontakty wewnetrzne:

- z pracownikami Kancelarii Ogolnej i Sekretariatu - sprawy
korespondencji,

- z pracownikami Wydzialu Organizacji i Informacji -
udostepnianie i kopiowanie aktow prawnych,

- z pracownikami Wydzialu Finansowo-Ksiegowego — rozliczanie
kwitariuszy.

2. Kluczowe kontakty zewnetrzne:

- z pracownikami urzedow gmin wchodzacych w sktad powiatu -
uzyskiwanie i wymiana informacji,

- z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego —-wymiana
informacji, przekazywanie dokumentacji.

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1. Wyksztalcenie: Srednie.
2. Wymagany profil:
- techniczne budowlane lub ekonomiczne.
3. Obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuja;
4. Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu
podobnych czynnosci - nie wymagane,
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie: rok pracy lub staz
na podobnym stanowisku — nie wymagane.
5. Predyspozycje osobowosciowe:
- komunikatywnos¢,
- dokladnosc¢, rzetelnosc,
- terminowosc, systematycznosc,
- umiejetnosS¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- odpornosc na stres,
- umiejetnosc pracy w zespole.
6. Umiejetnosci zawodowe:
- umiejetnosc¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych,
- znajomosSC¢ terminow 1 pojeC stosowanych w planowaniu
przestrzennym i w budownictwie,
- znajomosS¢ Prawa budowlanego, ustawy o oplacie skarbowej,
Kpa.

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Pracownik odpowiada za fachowe i zgodne z przepisami prawa
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udzielanie informacji interesantom, prowadzenie spraw zwiazanych
z wydawaniem zaswiadczen, wysylanie i odbior korespondencji,
prowadzenie rejestrow i ewidencji, rozliczenia finansowe i
zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
Bezposredni przetozony — Zastepca Naczelnika Wydziatu,
Przelozony wyzszego stopnia — Naczelnik Wydziatu.

10. ZASTEPSTWA
Osoba zatrudniona na tym stanowisku nie zastepuje innych
pracownikow.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku zastepowana jest przez
osobe zatrudniona na stanowisku do spraw okreslonych ustawa
Prawo budowlane.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
Nie dotyczy.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny: zestaw komputerowy z drukarka oraz
osprzetem pozwalajacym na prace w sieci Starostwa.

2. Oprogramowanie: WORD, WINDOWS, EXCEL, ARCHIT, LEX,
Kancelaria BIP.

3. Srodki lacznosci: telefon stacjonarny, fax, Internet.

4. Inne urzadzenia: kserokopiarka, niszczarka, bindownica,
laminarka, kalkulator.

5. Srodki transportu: nie dotyczy.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych — dlugotrwata praca przy komputerze.

14. KRYTERIUM OCENY
- komunikatywnos¢,
- stosunek do petentow, kultura osobista,
- kompetentnosé¢, kreatywnosc,
- odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,
- odpornosc¢ na stres,
- dokladnosé, rzetelnosc,
- terminowosc, systematycznosc,
- umiejetnosc pracy w zespole.
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