Zatkgcznik
0 "Haradzenia Nr 152/2011
ta®sty Gryfaskiego
z dnia 28 grudnia 2011

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Architektur Budownictwa okréa Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

§ 2.Nadzor nad dziatalrsoiag Wydziatu sprawuje Wicestarosta.

§ 3. 1.Caloksztattem pracy Wydziatu Architektury i Budaatwa, zwanego dalej Wydziatem,
kieruje Naczelnik przy pomocy Zagty i w zwhzku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikow oraz sprawuje ogolny nadmnt funkcjonowaniem

Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wpydzialu zadania wynida z indywidualnych zakresow
obowigzkbw oraz inne zadania wynikag z doranej potrzeby, zwizane z zakresem
dziatalngci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zada

2) sprawdza pod wzgllem merytorycznym i redakcyjnym korespondenzj nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty pismaopwywane przez pracownikow;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow tenvego i fachowego zatatwiania spraw;

4) odpowiada przed Wicestargsta realizag) zada i prawidtowg organizag pracy Wydziatu;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych prpeacownikow;

6) Inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorowanyziedzinach;

7) udziela podleglym pracownikom nieginej pomocy i instruktas w zakresie wykonywanych
przez nich zadai obowigzkow;

8) dokonuje oceny wynikow pracy podlegtych pracownikdowa tej podstawie wnioskuje o
przyznanie awansow, nagrod i kar;

9) dysponuje pozostagymi w jego whladaniusrodkami finansowymi zwzanymi z zadaniami

Wydziatu;

10) reprezentuje Wydziat na naradach, konferencjaetianiach;

11) sprawuje merytoryczny nadzér nad:
a) wieloosobowymi stanowiskami pracy do spraw ékmeych ustaw Prawo budowlane,
b) stanowiskiem pracy do spraw obstugi klientow i ancbacii.

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu:

1) zastpuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobdchd w tym zakresie wykonuje
obowigzki okreslone w 8§ 25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

2) w czasie obecrsoi w pracy Naczelnika Wydzialu, wykonuje obagki przypisane
do stanowiska pracy do spraw a’omych ustaw Prawo budowlane;

§ 4.1.Pracownicy wydziatu odpowiadgprzed Naczelnikiem Wydziatu za prawidtowe i sprawn
wykonywanie zadai obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem obyakow.
2. Podstawowe obowzki pracownikdéw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obakami pracownicy Wydziatu powinni:
1) wzajemnie wspotdziata wspotpracowa przy wykonywaniu obowzkow stizbowych;
2) inicjow& oraz stosow@i upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;



3) przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie klientéw;

4) udzielé klientom informacji niezednych Iub przydatnych przy zalatwianiu spraw
oraz wyjaniat tres¢ obownzujgcych przepisow prawnych;

5) na biegco orientowd sic w zakresie spraw prowadzonych przez pracownikowdyykh
zastpuja w czasie ich nieobecha;

6) przyjmowaé Klientdw, a nazadanie, wnoszone przez nich podania, wnioski, sk#mi
przyjmowa& do protokotu;

7) utatwig klientom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie adlrigen, potwierdzé danych
bedacych w posiadaniu innych komérek organizacyjnycdr&twa oraz poprzez udgshianie
klientom przepisow prawa;

8) uzyskiwé, w miakg mazliwosci, we wtasnym zakresie okiene dokumenty, potwierdzenia,
niezkzdne do zatatwienia spraw, adace w posiadaniu innych wdow lub instytucii;

9) umaliwia¢ zainteresowanym wgll w zgdarg dokumentag w oparciu 0 przepisy ustawy
o dostpie do informacji publicznej;

10) przedstawia przetzonym sprawy w SposoOb precyzyjny, w oparciu o e wiedz
albo zgtaszaproblemy uniemgiwiajagce samodzielmrealizacg zleconego zadania.

8 5. Obsad osobow Wydziatu Architektury i Budownictwa, z uwzglnieniem imienia
i nazwiska kadego pracownika, okékeniem i nazw zajmowanego stanowiska, a taksymbolem
literowym, ktory pracownik stosuje przy spgtzeniu pism, zawiera zgiznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt oki@instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie Regulaminem Organizacyjnym Starostwa i&owego w Gryfinie Wydziat
Architektury i Budownictwa stosuje symbol literowAB.

Rozdziat 2
Zakres dziatania Wydziatu

8§ 7.1. Do merytorycznego zakresu dziatania:

1) Naczelnika Wydziatu nalg nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadzreslonych w § 53
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe@ryfinie;

2) Zastpcy Naczelnika Wydziatu nate zadania okrdone w 8§ 53 pkt. 1 lit. a-1 oraz lit. n-za,
pkt 4, pkt 5, pkt 6 lit. a-c oraz pkt 7, 8, 9gRéaminu Organizacyjnego Starostwa;

3) stanowiska pracy do spraw ckomych ustaw Prawo budowlane nalg zadania okrdone
w 8 53 pkt 1 lit. a-l oraz lit. n-za, pkt 3.1, pkt 2, 4, 7, 8, 9 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

4) stanowiska pracy do spraw obstugi klient@wahiwizacji naleg zadania okrdone w § 53
pkt 1 lit. m, x, z, za, pkt 3 lit. a, pkt 6 ld.oraz pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Gryfinie.

Rozdziat 3
Zakres czynnaci pracownikow Wydziatu

§ 8.1. Zakresy czynrimi pracownikdéw ustala na podstawie niniejszego laginu i podpisuje

Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.
2. Zakres czynniei Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Wicessé@ooraz zatwierdza Starosta.
3. Zakresy czynnii kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia na Wydziat nowych
zada wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wegtrznych uregulowa
4. Zakres czynnii sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym egiarnu:

1) dokcza s¢ pracownikowi, ktorego zakres czyrigodotyczy;

2) przekazuje sido Kadr celem wiczenia do teczki akt osobowych pracownika,

3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyengrzez pracownika jest datrozpoczcia jego
obowigzywania.



Rozdzial 4
Aprobata

8 9.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si

1) wydawanie decyzji, podejmowanie innych rozgjrag¢ w zakresie — upowaienia
udzielonego przez Starest

2) podpisywanie pism /korespondencji/ do kierdwm urzdow w zakresie niezastrzenym
do aprobaty Starosty;

3) ustalanie regulaminu wewtrznego wydziatu, a w tym szczegétowego zakresunmoaci
pracownikow;

4) udzielanie zwolnie pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;

5) udzielanie niezfuinych wyjdnien, interpretacji i pism o charakterze instrukcyjnyantake
wystepowanie do Naczelnikbw Wydzialow o spgizanie i dostarczanie informaciji,
opracowa i innych dokumentow;

6) przedstawianie materiatdw o charakterze infmyinym, analitycznym i sprawozdawczym
sporzdzanych dla potrzeb Starosty, Zgia Powiatu i Rady Powiatu;

7) wsgpna akceptacja podania o urlop pracownikow.

2. Naczelnik Wydziatlu przedktada Stéce projekty uchwat, zagezen, umdw, porozumie
opracowanych przez wydziat. Naczelnik Wydziatuzegostanowd, ze niektore uprawnienia do
aprobaty, wymienione wust.l1 o wykonyw& Zastpca Naczelnika réwnie w obecnéci
Naczelnika Wydziatu.

3. Naczelnik Wydziatlu odpowiada za prawidid&o zgodnd¢ z prawem przygotowywanych
projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopihtpcojektow.

Rozdziat 5
Zastepstwo pracownikow

8 10.1. Zastpstwa pracownikdbw ustala Naczelnik Wydzialu w sgg#owych zakresach
czynndgci pracownikow.
2. Do pracownikéw zagpujacych naley przestrzeganie obow#ku, o ktébrym mowa w 8§ 2 ust. 2
pkt 5 niniejszego regulaminu.
3. W razie jednoczesnej nieobeécio pracownika zagpowanego | zasgpujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czykeionie okrélono zasgpstwa nieobecnego pracownika —
Naczelnik Wydziatlu doranie wyznacza pracownika do zgstwania osoby nieobecnej ustataj
zarazem zakres zapstwa.

Rozdziat 6
Schemat organizacyjny Wydziatu

NACZELNIK

V A 4

STANOWISKA PRACY STANOWISKO PRACY

ZASTEPCA DS. OKRESLONYCH DS. OBSLUGI KLIENTOW
NACZELNIKA USTAWA PRAWO | ARCHIWIZACJI
BUDOWLANE




Rozdziat 7
Opis stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY:

NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

WICESTAROSTA

A4

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Kierowanie prag Wydziatu, podejmowanie ,z upowvmienia Starosty” decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie ustawy Podwadowlane.

4. GLOWNE OBOWI AZKI
1) organizacja i kierowanie pradVydziatu,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalog Wydziatu,
3) wydawanie decyzji z zakresu Prawa budowlanego,
4) podziat zada miedzy pracownikow,
5) wspotdziatanie z innymi wydziatami w zakresie alko@ym ustawami,
6) dysponowanidrodkami finansowymi pozostgymi w dyspozycji Wydziatu,
7) reprezentacja Wydziatu na naradach, konferencjaebianiach,
8) uczestnictwo w sesjach, posiedzeniach komisji, Radyzdu,
9) realizowanie uchwat Rady i Zaydu Powiatu,
10) udzielanie informacji klientom oraz na forum intetowym,
11) przekazywanie informacji do BIP-u,
12) kontrola aktualnéci i poszerzanie znajorgci aktow prawnych.



5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Decyzje samodzielne:
- wydawanie w imieniu Starosty decyzji z zakr®sawa budowlanego,
- prowadzenie pogbowar administracyjnych zgodnie z Kpa.

» Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informacji i zdopwtiedzy przetaonym
i wspotpracownikom Starostwa.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
1. Kluczowe kontakty wewttrzne:
-z Wicestarost,
- z pracownikami Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katru - uzyskiwanie informacji,
potwierdzanie danych, wgl w zasoby mapowe,
-z pracownikami Wydzialu Gospodarki Nieruchaitiami i Nadzoru Wiécicielskiego —
uzgadnianie spraw zedanych z wydczeniami gruntow z produkcji rolnej isieej,
-z pracownikami Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa iL&ictwa — wymiana
informacji i zas¢ganie opinii.

2. Kluczowe kontakty zewgtrzne:

z pracownikami urgdow gmin wchodgcych w skiad powiatu- uzyskiwanie i wymiana

informaciji,

-z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego — kazgwanie akt z i do archiwum,
wymiana informaciji,

-z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicany

-z Zespotem Parkéw Krajobrazowych,

-z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Wyksztatcenie: wisze
2) Wymagany profil: architektura, budownictwo, @davanie przestrzenne lub administracja;
3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wyptja.
4) Dawiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (dazstaracy wlicza si wykonywanie

dziatalngci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt Iwgtadnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samadowych - Dz. U. Nr 223, poz.1458), w tym co najmidata stau

pracy:

- na stanowiskach wdniczych (w urzdzie marszatkowskim, wojewoddzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, gdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w
gminnych jednostkach i zakladach khatbwych, biurach (ich odpowiednikach) awkdw
jednostek samogdu terytorialnego oraz zaktadow bwetowych utworzonych przez te
zwiazki, biurach (i ich odpowiednikach) jednostek adistiracyjnych jednostek samaau
terytorialnego),

- w stwzbie cywilnej lub

- w stuzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk obstugi, lub

- w innych urzdach pastwowych, z wytkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskachfsawowych.

5) Predyspozycje osobowaowe:

- operatywnéc¢, kreatywndac,

- umiegtnos¢ zaradzania zespotami ludzkimi i pragv zespole,

- umiektnos¢ sporadzania niezbdnych analiz,

- umiegtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

- komunikatywndc,



- odwaga cywilna,

- odporng¢ na stres,

- dokladng¢, rzetelndc¢,

- terminowa¢, systematyczrig;

6) Umiegtnosci zawodowe:

- znajoma@¢ obowihzujacych przepisow Prawa budowlanego, ustawy o planawan
I zagospodarowaniu przestrzennym, Kodeksugpastania administracyjnego oraz innych
niezlednych do fachowego prowadzenia gpstwar administracyjnych,

- znajomd¢ termindw i pog¢ stosowanych w budownictwie,

- umiektnos¢ czytania rysunkéw technicznych i podktadéw geoglemh,

- znajoma¢ procesow inwestycyjnych,

- umiefgtnos¢ obstugi komputera i ugglzea biurowych,

- posiadanie uprawnieprojektowych — zalecane.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za prawidigworganizagj i skuteczné pracy Wydziatu, fachowe,
terminowe oraz zgodne z przepisami prawa prowadzepraw administracyjnych i wydawanie
decyzji oraz zachowanie tajemnicy gbowej.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezpdaredni przetaony: Wicestarosta Gryfiski.

» Przet@ony wyzszego stopnigStarosta Gryfiiski
10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zgsbwana jest przez:
= Zastpce Naczelnika Wydziatu Architektury i Budownictwa

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Wedtug biggcych potrzeb.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzt informatyczny: zestaw komputerowy z drukaddaz osprgtem pozwalacym na pra¢
w sieci Starostwa.
2) Oprogramowanie: WORD, ARCHIT, LEX, Web-EWIDI-Bok system, Serwis budowlany.

3) Srodki taczndici: telefon stacjonarny, fax, Internet.
4) Inne uradzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator.
5) Srodki transportu: samochdd ghowy na zasadach ogoélnych obgmujagcych w Urzdzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych:
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) Czstotliwos¢ wyjazddw stibowych: sporadycznie zaleie od potrzeb.

14. KRYTERIUM OCENY
- fachowdc¢, profesjonalizm,
- apolitycznde,
- odpowiedzialné¢, samodzieln&,



- odporndg¢ na stres,

- stosunek do klientéw, kultura osobista,

- dokladng¢, rzetelndc,

- terminowa¢, systematyczrig,

- komunikatywngc¢,

- umiegtnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem,
- posiadanie uprawniebudowlanych.

II. STANOWISKO PRACY:

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1.INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziat: ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
> Stanowisko: wradiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

|

WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

|

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Zastpowanie Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieob&onoraz prowadzenie p@gtowan
administracyjnych w zakresie wynilgaym z ustawy Prawo budowlane.

4. GLOWNE OBOWI AZKI
1) zastpowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobécnow tym sprawowanie
nadzoru nad dziataldoiag Wydziatu,
2) sporzdzanie sprawozda przekazywanie ich do odpowiednich organow,
3) sprawdzanie komplet§oi dokumentaciji technicznej,
4) przygotowywanie projektow pism, postanowiedecyzji,
5) udzielanie informacji klientom,
6) prowadzenie rejestrow,
7) wprowadzanie danych do informatycznego zbioru danyc



8) kontrola aktualngci i poszerzanie znajordci aktow prawnych.
5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC).

1) Decyzje samodzielne:
- ocena prawidtows&zi przygotowanych pism, postanowie decyzji, wydawanie w imieniu
Starosty decyzji z zakresu Prawa budowlanego,
- ustalanie stron prowadzonych pgmiwai,
- ocena kompletriwi i prawidtowaici sprawdzanej dokumentacji,
- kontrola posiadanych uprawmniedo wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,
- przedhizanie termindw zatatwienia spraw.
2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informacji i zdobytejdxzig
- wspotudziat w ocenie projektow o Zgm stopniu komplikacji,
- kolegialne oceny napotkanych problemow.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewgtrzne:
-z Wicestarost,
- z pracownikami Wydzialu Geodezji Kartografii i Kateu — uzyskiwanie informacii,
potwierdzanie danych, wgl w zasoby mapowe,
- z pracownikami Wydziatu Gospodarki Nieruchcimiami i Nadzoru Wiécicielskiego —
uzgadnianie spraw zgaanych z wydczeniami gruntow z produkcji rolnej isieej,
- z pracownikami Wydzialu Ochronysrodowiska, Rolnictwa i L&ictwa — wymiana
informacji i zas¢ganie opinii.
2) Kluczowe kontakty zewitrzne:
-z pracownikami urgdéw gmin wchodzcych w sktad powiatu- uzyskiwanie i wymiana
informaciji,
z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego —kazgwanie akt z i do archiwum,
wymiana informaciji,
z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicany
Z Zespotem Parkow Krajobrazowych,
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Wyksztatcenie: wasze
2) Wymagany profil: budownictwo, architekturanainistracja lub inynieriasrodowiska.
3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wgplija;
4) Dawiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (dastaracy wlicza s wykonywanie

dziatalngci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt lvagtadnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samagdowych - Dz. U. Nr 223, poz. 1458), w tym co najejn2 lata stau

pracy:

- na stanowiskach wdniczych (w urzdzie marszatkowskim. wojewoddzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, gdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w
gminnych jednostkach i zakladach khatbwych, biurach (ich odpowiednikach) awkdw
jednostek samogdu terytorialnego oraz zaktadow bwetowych utworzonych przez te
zwiazki, biurach (i ich odpowiednikach) jednostek adistiracyjnych jednostek samaau
terytorialnego),

w stuzbie cywilnej lub

w stwzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk obstugi, lub

w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
na kierowniczych stanowiskachrswowych.



5) Predyspozycje osobovaowe:
- operatywné¢, kreatywndac,
- umiegtnos¢ zaradzania zespotami ludzkimi i pracy w zespole,
- umiektnos¢ sporadzania niezbdnych analiz,
- umiegtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- komunikatywndc,
- odwaga cywilna,
- odporng¢ na stres,
- dokladng¢, rzetelndc¢,
- terminowa¢, systematyczng;
6) Umiegtnosci zawodowe:
- znajomd@¢ obowhzujacych przepisow Prawa budowlanego, ustawy o planawan
I zagospodarowaniu przestrzennym, Kodeksugpastania administracyjnego oraz innych
niezkednych do fachowego prowadzenia ppstiwai administracyjnych,
- znajomda¢ termindw i pog¢ stosowanych w budownictwie,
- umiektnos¢ czytania rysunkéw technicznych i podktadéw geoglemh,
- znajoma¢ procesow inwestycyjnych,
- umiegtnos¢ obstugi komputera i ugglzen biurowych.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za fachowe, terminowe i zgodngrzepisami prawa prowadzenie spraw
administracyjnych i opracowywanie projektow pismpsf@anowi@ i decyzji, odpowiada
za sporzdzanie zestawie statystycznych, prowadzenie rejestréow i ewidengp, zachowanie
tajemnicy stabowej.

9. WSPOLZALE ZNOSC SLUZBOWA
» Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa

> Przet@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#iski.
10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zegtije:
= Naczelnika Wydziatu Architektury i Budownictwa.
2) Osoba na stanowisku zegbwana jest przez:
= pracownika wskazanego w szczegotowym zakresie @égnn

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Wedtug biggcych potrzeb.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzt informatyczny: zestaw komputerowy z drukarloraz ospretem pozwalacym
na prae w sieci Starostwa

2) oprogramowanie: WORD, ARCHIT, LEX, Web-EWIBI-Dok system, Serwis
budowlany

3) srodki facznaici: telefon stacjonarny, fax, Internet

4) inne uradzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator

5) srodki transportu: W miarpotrzeb na podstawie zamowienia

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) uchzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie
z ocen ryzyka zawodowego

2) czstotliwos¢ wyjazdow stibowych: sporadycznie zaige od potrzeb



14. KRYTERIUM OCENY
- fachowa¢, profesjonalizm,
- apolityczngc¢,
- odpowiedzialné¢, samodzielngg,
- odporng¢ na stres,
- stosunek do klientow, kultura osobista,
- dokitadnd¢, rzetelng¢,
- terminowaG¢, systematycznig,
- komunikatywndgé,
- umiegtnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem.

[II. STANOWISKO PRACY:

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OKRE SLONYCH USTAW A PRAWO BUDOWLANE

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziat: ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
> Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

|

WICESTAROSTA

{

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

|

STANOWISKO PRACY DS. OKRESLONYCH
USTAWA PRAWO BUDOWLANE

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
Prowadzenie pogbowar administracyjnych w zakresie wynilgaym z ustawy Prawo budowlane.

4. GLEOWNE OBOWI AZKI
1) sprawdzanie kompletém dokumentacji technicznej,
2) przygotowywanie projektow pism, postanawigecyzji,
3) udzielanie informacji klientom,
4) prowadzenie rejestrow,
5) wprowadzanie danych do informatycznego zbgamych,
6) pomiar powierzchniaytkowej lokali,




7) kontrola aktualn@i i poszerzanie znajonda aktéw prawnych,

8) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

9) przygotowywanie dla Zagdu uchwat dotyczcych opracowa planistycznych,
10) przygotowywanie wnioskéw dotygzych nowo projektowanych opracofiva
planistycznych

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

1) Decyzje samodzielne :
- ustalanie stron prowadzonych pgsiwa,
- ocena kompletrizi i prawidtowdci sprawdzanej dokumentaciji,
- kontrola posiadanych uprawmniedo wykonywania samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie,
- przedtzanie terminéw zatatwienia spraw.

2)Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informaciji i zdobytejdxig
- wspotudziat w ocenie projektow o gym stopniu komplikacii,
- kolegialne oceny napotkanych problemaéw.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

1) Kluczowe kontakty wewgtrzne:
-z pracownikami Wydzialu Geodezji Kartografii i Kateu — uzyskiwanie informacii,
potwierdzanie danych, wgd w zasoby mapowe,
-z pracownikami Wydziatu Gospodarki Nieruchaimiami i Nadzoru Wiécicielskiego —
uzgadnianie spraw zwdanych z wydczeniami gruntéw z produkcji rolnej isieej,
-z pracownikami Wydziatu Ochronyrodowiska, Rolnictwa i Léictwa — wymiana
informacji i zas¢gganie opinii.

2) Kluczowe kontakty zewtrzne:

-z pracownikami urgdéw gmin wchodzcych w skfad powiatu - uzyskiwanie i wymiana
informaciji,
-z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego — wposanie akt z archiwum,
wymiana informaciji,
- z Powiatowym Inspektorem Sanitarno-Epidemiologicany
-z Zespotem Parkow Krajobrazowych,
-z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

7.WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatceniesrednie techniczne lub vigze;

2) Wymagany profil: budownictwo, architekturazynieriasrodowiska;

3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wgpllja;

4) Dadwiadczenie zawodowe: preferowangw@dczenie w pracy w administracji w zakresie
prowadzenia spraw okilenych ustaw Prawo budowlane;

5) Predyspozycje osobovaiowe:
- odpornd¢ na stres,
- doktadndc¢, rzetelnde,
- terminowd@¢, systematycznig,
- samodzielng, umiegtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- komunikatywnéc,
- umiegtnos¢ pracy w zespole.

6) Umiegtnosci zawodowe:
- znajoméc¢ termindw i pog¢ stosowanych w planowaniu przestrzennym i w  budotwie,
- umigjtnos¢ czytania planow zagospodarowania przestrzennegmnkow technicznych
i podktaddéw geodezyjnych,

- znajom@¢ procesow inwestycyjnych,
- stosowanie przepiséw Kpa,
- umiegtnos¢ obstugi komputera i ugzlzea biurowych.



8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za fachowe, terminowe oraz mgaprzepisami prawa prowadzenie spraw
administracyjnych i opracowywanie projektow pisrosfanowié i decyzji, prowadzenie rejestrow

i ewidencji, zachowanie tajemnicy showe,.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezpdaredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa
» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#iski.

10. ZASTEPSTWA

Osoby zatrudnione na tym stanowisku gpsjs siebie wzajemnie zgodnie z indywidualnym
zakresem obowgzkow.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Zgodnie z indywidualnymi powotaniami na podstaneezzdzenia Starosty.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzt informatyczny: zestaw komputerowy z drukarkraz osprgem pozwalacym
na prae w sieci Starostwa

2) oprogramowanie: WORD, ARCHIT, LEX, Web-EWIBI-Dok system, Serwis
budowlany

3) srodki facznaici: telefon stacjonarny, fax, Internet

4) inne uradzenia: kserokopiarka, niszczarka, kalkulator

5) srodki transportu: W miarpotrzeb na podstawie zamowienia

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. Ucizliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie
Z ocen ryzyka zawodowego

2. Czstotliwos¢ wyjazddw stibowych — 2 razy w miegtu

14. KRYTERIUM OCENY
- fachowaé,
- odpowiedzialné¢, samodzielngg,
- odporng¢ na stres,
- stosunek do klientow, kultura osobista,
- dokladndg, rzetelnge,
- terminowaG¢, systematycznig,
- komunikatywndc¢,
- umietnos¢ pracy w zespole.



V. STANOWISKO PRACY

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI KLIENTOW | ARCHIW 1ZACJI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziat: ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSiI'A GRYFNSKI

\7
WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

|

STANOWISKO PRACY DS. OBStUGI
KLIENTOW | ARCHIWIZACJI

3. OGOLNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

1) obstuga klientéw: udzielanie informacji i wydawe drukéw, wydawanie inwestorom
przygotowanych decyzji administracyjnych, rejegaaaziennikbw budow, pobieranie optat
za dzienniki budow i wykonane kserokopie dokumentéudost¢pnianie i wyszukiwanie
dokumentacji archiwalnej, odpowiadanie na pismazane ze sprawami archiwalnym,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

3) wydawanie zaviadczé,

4) archiwizacja akt wydziatu,

5) wspétpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoego,

6) wprowadzanie danych do programu rejestracyjdgGHIT.

4. GLOWNE OBOWI AZKI
1) udzielanie informacji klientom,
2) odbieranie i wysytanie korespondenciji,
3) przekazywanie spraw na poszczegolne stanowiska,
4) wydawanie inwestorom przygotowanych decyzji,
5) sprzedai rejestracja dziennikdw budéw,
6) wydawanie zéwiadcze,
7) prowadzenie rejestrow wnioskow,
8) przekazywanie kopii kart rejestréow do wojewody,
9) przesytanie organowi podatkowemu, $d@vemu w sprawach podatku od nieruchdompo
kopii decyzji o pozwoleniu na budegw
10) wprowadzanie danych do informatycznego zbioru danyc



11) kopiowanie i przekazywanie na stanowiska aktéw praoh,
12) archiwizacja akt wydziatu:
a) usystematyzowanie uktadu akt spraw zgodnigoxvzujaca instrukcp kancelaryja,
b) tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych,
c) przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
13) praca na rzecz wydziatu:
a) wyszukiwanie w zbiorach wydziatu akt sprawzbiglnych do pracy pracownikom
wydziatu,
b) wyszukiwanie i udogpnianie dokumentacji archiwalnej na wnioski kliemfé
C) prowadzenie pogtowar w sprawach archiwalnych,
d) wystpowanie z wnioskami do archiwum zaktadowego w savwpazyczenia akt
na potrzeby wydziatu,
e) wystpowanie do archiwum zaktadowego w sprawie wiypaenia akt na wnioski
klientow,
f) wprowadzanie danych do programu rejestracygn®gCHIT.
14) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem NadzorddBudanego:
a) wyszukiwanie i udogpnianie dokumentacji na potrzeby PINB,
b) uzupetnianie rejestrow wydziatow o dokumentzgsytane z PINB, tj. pisma
dotyczce samowoli budowlanej, utrzymania obiektow, poatvaia wytkowanie
I przyje¢ zawiadomié o zakaczeniu budowy.
15) prowadzenie gospodarki materiatéw biurowyctvydziale:
a) skladanie zapotrzebofivaa materiaty biurowe,

b) sprawowanie kontroli nad brakaymi i potrzebnymi pracownikom wydziatu
materiatami biurowymi.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
1) Decyzje samodzielne:
- kontrola prawidtowséci pobranych optat skarbowych,
- ustalanie tréci wydawanych zéviadcze,
- ustalanie tréci wydawanych pism zwrzanych ze sprawami archiwalnymi,

- odpowiednie przypogrkowanie akt sprawy do kategorii archiwalnej podcaechiwizacii.
2) Wkiad w decyzje podejmowane przez innych: nig/cioy.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
1) Kluczowe kontakty wewgtrzne:
- z pracownikami Kancelarii Ogolnej i Sekretariagsprawy korespondenciji,
-z pracownikami Wydziatu Organizacji i Informacji udostpnianie i kopiowanie aktéw
prawnych, udogpnianie zarchiwizowanych akt spraw, pobieranie zaiaaych materiatbw
biurowych,
- z pracownikami Wydziatu Finansowo—kgowego — rozliczanie kwitariuszy.
2) Kluczowe kontakty zewatrzne:
-z pracownikami urgdéw gmin wchodzcych w skfad powiatu - uzyskiwanie i wymiana
informaciji,

- z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego — veyraiinformaciji, przekazywanie
dokumentaciji.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) wyksztatceniesrednie lub wysze,
2) wymagany profil: techniczne budowlane lub pore
3) obligatoryjne uprawnienia: nie wygpuja,
4) dewiadczenie zawodowe: preferowane w administraciji,
5) predyspozycje osobowaowe:
- komunikatywngc¢,
- doktadndc¢, rzetelnde,
- terminowaG¢, systematycznig,



- umiejtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- odpornd¢ na stres,
- umiejtnos¢ pracy w zespole.
6) umiegtnosci zawodowe:
- umiejetnos¢ obstugi komputera i ugelzen biurowych,
- Znajoma¢ termindw i pog¢ stosowanych w planowaniu przestrzennym i w budotmne,
-znajom@¢ Prawa budowlanego, ustawy o optacie skarbowej,, Kpemindw i pogé
stosowanych w archiwizacji.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Pracownik odpowiada za fachowe i zgodne z przepigaawa udzielanie informacji klientom,
prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem gaiadczé, wysytanie i odbiér korespondencii,
prowadzenie rejestrow i ewidencji, rozliczenia fisawe i zachowanie tajemnicy zhowej,
prowadzenie spraw zwZanych z archiwum, archiwizowanie akt spraw, wpiagie danych
do programu rejestracyjnego ARCHIT.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA

» Bezpdaredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Architektury i Budownictwa
» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#iski.

10. ZASTEPSTWA
1) Osoba na stanowisku nie zgstje innych pracownikow.

2) Osoba na stanowisku zegbwana jest przez:
= stanowisko pracy do spraw okienych ustaw Prawo budowlane.

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

Nie dotyczy.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sprzt informatyczny: zestaw komputerowy z drukpdtaz sprgtem pozwalacym
na pracw sieci Starostwa,

2) oprogramowanie: WORD, ARCHIT, LEX, Web-EWIBI-Dok system, Serwis
budowlany,

3) srodki facznaici: telefon stacjonarny, fax, Internet,

4) inne uradzenia: kserokopiarka, niszczarka, bindowrnmajnarka, kalkulator,

5) srodki transportu: nie dotyczy

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujgce w miejscu wykonywania czyném zawodowych: zgodnie z
oceny ryzyka zawodowego

14. KRYTERIUM OCENY
- komunikatywndgé,
- stosunek do klientow, kultura osobista,
- kompetentné, kreatywndc,
- odpowiedzialné¢, samodzielngt,
- odporng¢ na stres,
- doktadnd¢, rzetelng¢,
- terminowaG¢, systematycznig,
- umiegtnos¢ pracy w zespole.



Zajcznik Nr 1
do Regulaminu Wewtrenego
Wydziatu Architektury i Budownvea

Pracownicy Wydziatu Architektury i Budownictwa

Nazwisko Uzywane
Lp. | .. . . Opis stanowiska Nazwa stanowiska | symbole
i imie pracownika literowe
1. | Szamburska Marta stanO_W|sko pracy ds. kierowanig naczelnik MS
wydziatem
stanowisko pracy
ds. zasgpowania stanowiska
2. | Wieczorek Lucyna| ds. kierowania wydziatem zastpca naczelnika LW
oraz ds. okrdonych ustaw
Prawo budowlane
| stanowisko ds. okéonych :
3. | Kiapouch Grzegorz ustava Prawo budowlane podinspektor GK
4. | Sosin Beata stanowisko ds. okkonych inspektor BS
ustawy Prawo budowlane
5. | Szejler Arleta stanowisko ds. okkonych podinspektor AS
ustavg Prawo budowlane
. stanowisko ds. okéonych .
6. | Miszczyk Agata ustava Prawo budowlane podinspektor AM
Mateusiak stanowisko ds. ok&eonych .
7 Agnieszka ustavg Prawo budowlane podinspektor MA
8. | Frckowiak Pawet stanowisko ds. okkonych podinspektor PF
ustawy Prawo budowlane
9. | Kosiski Adrian stanowisko ds. oktonych specjalista AK
ustavg Prawo budowlane
10. | Staszak Ma’fgorzatstStanOWISkO ds. obstugi klientow sekretarka SM

i archiwizacji




