Zalcznik

do Zaradzenia Nr 88/2013
Starosty Gryfiiskiego

z dnia 30 wrzénia 2013 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LE SNICTWA
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Ochrofgodowiska, Rolnictwa i Lénictwa okréla Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor i kontro} na dziatalnécia Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i L&ictwa sprawuje
Wicestarosta Gryfiski - WSP.

§ 3. 1. Catoksztaltem pracy Wydziatu Ochrofipodowiska, Rolnictwa i Léictwa zwanego dalej ,,Wydziatem”,
kieruje Naczelnik przy pomocy Zasgty i w zwizku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikdéw oraz sprawuje ogélny nadzd funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:
a) przydziela pracownikom Wydziatlu zadania wynidag z indywidualnych zakreséw obawkéw oraz inne
wynikajace z doranej potrzeby zadania zyzane z zakresem dziatakod Wydziatu,
b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,
c) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzgtlem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje dzoeowanych stanowisk pracy oraz
wszelkie inne projekty opracowywane przez pracodwwik
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw tenvego i fachowego zatatwiania spraw;
4) udziela podlegtym pracownikom nieginej pomocy i instruktau w zakresie wykonywanych przez nich zada
i obowiazkow;
5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowychzgz pracownikow;
6) inicjuje usprawnienie procesOw pracy w nadz@woyech dziedzinach;
7) wykonuje kontro¢ wewretrzng w Wydziale;
8) nadzoruje dyscyplini kulture pracy;
9) odpowiada za wkxiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumestté@bowych i innych materiatow;
10) dokonuje oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikiéma tej podstawie wnioskuje o przyznanie ndgi@r
i awansow;
11) odpowiada za pozostae w jego wiadanirodki finansowe zwgizane z wykonywanymi zadaniami Wydzialu;
12) odpowiada przed Wicestargsta realizagj zada i prawidtowy organizagi Wydziatu;
13) sprawuje merytoryczny nadzér nad:
a) stanowiskami pracy do spraw ochramgdowiska, gospodarki odpadami i gospodarki megtiekowej,
b) stanowiskiem pracy do spraw ochramgdowiska, gospodarki odpadami i ekoenergetyki,
c) stanowiskami pracy do spraw ochrony przyrod$nilgtwa, towiectwa, rolnictwa,
d) stanowiskami pracy do spraw ochraingdowiska i gospodarki wodniziekowej,
2. Zastpca NaczelnikaVydziatu:
1) zastpuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobdchd w tym zakresie wykonuje obowdki okreslone
w ust. 1 pkt 1-13.

§ 4.1. Pracownicy Wydziatlu odpowiadaprzed Naczelnikiem Wydziatu za prawidtowe i sprawmykonywanie

zada i obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym im zakresem ola@kdw.
2. Podstawowe obogaki pracownikow okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powigjowe

w Gryfinie. Poza tymi obowzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspoidziatai wspotpracowa przy wykonywaniu obovizkow stzbowych;

2) inicjowa¢ oraz stosow@i upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie interesantéw;

4) udziel& interesantom informacji niezbnych lub przydatnych przy zalatwianiu spraw oragjagniac tres¢
obowigzujgcych przepiséw prawnych;

5) na bieigco orientowd sic w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikotéyyich zasipujs w czasie ich
nieobecnéci;

6) przyjmow& interesantdw - a naadanie interesantdw - wnoszone przez nich podanidoski i skargi itp.,
przyjmowa: do protokotu;



7) utatwiat interesantom zafatwianie spraw poprzez dokonywangodni@, potwierdzé danych kdacych w posia-
daniu innych komorek organizacyjnych Starostwa stigmianie interesantom przepiséw prawa;

8) uzyskiwa& w miak mozliwosci, we wlasnym zakresie olélene dokumenty, potwierdzenia, niedme do
zatatwienia spraw, aghlacych w posiadaniu innych wdow lub instytucii;

9) umazliwiaé¢ zainteresowanym wgll w zadane dokumenty w oparciu o przepisy ustawy ogbistdo informaciji
publicznej;

10) przedstawia przetazonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o pasadviedz albo zgtasza problemy

uniemaliwiajgce samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5.0bsa@ osobow Wydziatu OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa z uwzgjdnieniem imienia i nazwiska
kazdego pracownika, okékeniem i nazw zajmowanego stanowiska, a zaksymbolem literowym, ktéry pracownik
stosuje przy sposglizaniu pism zawiera zgdznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okl instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Stava Powiatowego w Gryfinie Wydziat Ochroyodowiska,
Rolnictwa i Leénictwa stosuje symbol literowy:SO

Rozdziat 2
Zakres czynndci pracownikow Wydziatu

§ 7.1. Zakresy czynrii pracownikow ustala na podstawie niniejszego leginu i podpisuje Naczelnik Wydziatu
oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynioi Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Wicessaao oraz zatwierdza Starosta.

3. Zakresy czynkoi kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia na wydziat nowych zatla
wynikajacych z przepiséw prawa lub z wegtrznych uregulows.

4. Zakres czynioi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czyémalotyczy;
2) przekazuje gido teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyonhprzez pracownika jest dafego obowizywania.

Rozdziat 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydzialu zastrzega si
1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z kompetencji Wydzialu oraz podejmowanie irnyc
rozstrzygng¢ w zakresie upowanienia udzielonego przez Stargst
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikGaedow w zakresie niezastrzenym do aprobaty Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondencji) wychgclzch z Wydziatu;
4) przedstawianie materiatbw o charakterze informagyjnanalitycznym i sprawozdawczym, spgzonych dla
potrzeb Starosty, Zagdu Powiatu i Rady Powiatu;
5) udzielanie zwolni& pracownikom na wyfie w sprawach osobistych w godzinachzbuwych;
6) wstepng akceptagj podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Stamie projekty uchwal, zaszizen, umdw, porozumie opracowanych przez
Wydziat.
3. Naczelnik Wydziatlu nie postanowd, ze niektére uprawnienia do aprobaty, wymienione W ds mae
wykonywa Zastpca Naczelnika rownie w obecnéci Naczelnika Wydziatu.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidiéd zgodnd¢ z prawem przygotowywanych projektéw pism, co
potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdziat 4

Zastepstwa pracownikéw

§ 9. 1. Zas¢pstwa pracownikéw ustala Naczelnik Wydziatu w spitewych zakresach czyném pracownikéw.

2. Do pracownikéw zagpujacych naley przestrzeganie obougku, o ktérym mowa w 8§ 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego
regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobegcigpracownika zagpowanego i zagpujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie
czynndaci nie okrélono zasgpstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziadtathie wyznacza pracownika do
zastpowania 0soby nieobecnej ustatagarazem zakres zagstwa.



Rozdziat 5

Schemat organizacyjny Wydziatu

NACZELNIK

ZASTEPCA NACZELNIKA
STANOWISKO PRACY DO SPRAW

OCHRONY SRODOWISKA,
STANOWISKO PRACY DO SPRAW GOSPODARKI ODPADAMI
OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI | GOSPODARKI WODNOSCIEKOWE.J]

ODPADAMI | EKOENERGETYKI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW OCHRONY PRZYRODY, LENICTWA
LOWIECTWA | ROLNICTWA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
SRODOWISKA,
| GOSPODARKI WODNOSCIEKOWEJ

GEOLOG POWIATOWY

/osoba zatrudniona na umewzlecenie/
PODLEGAACY BEZPOSREDNIO POLC STAROSTE




Rozdziat 6

Opisy stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY:

NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziak: OCHRONYSRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

> Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

WICESTAROSTA

NACZELNIK WYDZIAtU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Organizowanie i kierowanie pradVydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru.

4. GEOWNE OBOWI AZKI

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

wlasciwa realizacja ustawowych zadprzypisanych i bdacych w kompetencji Starosty z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodriwiekowej, gospodarki odpadami, gospodarki rolngjsppdarki Iénej,
ochrony przyrody, rybactw&ddladowego, towiectwa, ochrony zwieitz transportu kolejowego, gornictwa

i geologii;

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego oraz terminowego
zafatwiania spraw natgcych do widciwosci Wydzialu;

wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawachyiniiualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie okrdonym przez Starost

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapgamvnioski radnych, wnioski Rady;

przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Meh Zarzdu Powiatu, materiatow, sprawozda

i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zagm Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb
Starosty w zakresie nakgcym do wi@ciwosci Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zaydu w zakresie nalacym do widciwosci Wydziatu;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyrndmiotami;

opracowywanie planéw finansowych do projektu tatd powiatu w cgici dotyczicej zada Wydziatu;
przestrzeganie przepisow prawnych dlapcych zasady i tryb dokonywania wydatkéw;

10) aktualizacja planu bugtu;
11) uczestniczenie:

a) w sesjach,



12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

b) posiedzeniach komisji Rady,

c) posiedzeniach Zagdu;
wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnyna®stwa w zakresie nieghnym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstnigggach zwiyzanych z dziatalrieia komorek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;
zaskganie opinii widciwych organéw w sprawach,zeli wynika to z przepiséw prawa;
prowadzenie innych zadazleconych przez StargstWicestarost, Sekretarza i Skarbnika w sprawach
nalezacych do widciwosci Wydziatu;
koordynacja pracy podlegtych pracownikdéw oraz smramnie ogélnego nadzoru nad funkcjonowaniem
Wydziatu, w tym:

a) dekretacja pism wplywagych do Wydziatu,

b) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadevynikajgcych z indywidualnych zakreséw obaakow

oraz innych wynikajcych z doranej potrzeby zadazwigzanych z zakresem dziatakod Wydziatu,
c) decydowanie o sposobie wykonywania zgda
d) udzielanie podlegtym pracownikom niezimej pomocy i instruktar w zakresie wykonywanych
przez nich zadaw wydziale;

wykonywanie kontroli wewetrznej w wydziale;
sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji dzaaaowanych stanowisk
pracy oraz wszelkich innych projektow opracowywanpezez pracownikow Wydziatu;
czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéwinenrego i fachowego zatatwiania spraw;
dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,
nadzorowanie dyscypliny i kultury pracy;
prowadzenie prac zezanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikowlzigtu;
odpowiadanie przed Stargsta realizagj zada i prawidtowy organizag; Wydziatu;
odpowiadanie za wégiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumestazbowych i innych
materiatow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne — wynikaje z uprawnig i powierzonych obovgzkéw.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekarye posiadanych informacji oraz zdobytej

wiedzy przetaonym i pracownikom.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komoérek orgaatyjnych Sta-

rostwa, obstug prawny, kady kierownicz, pracownikami komaorek organizaxcyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpracowanie z organami samduzterytorialnego, terenowymi

organami administracji gzlowej, terenowymi organami inspekcjigdowej, z innymi instytucjami,
zwigzkami, organizacjami i uedami w sprawach wynikagych ze szczegélowego zakresu
obowigzkow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ued Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochrorrodowiska,

- Regionalny Zargd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, TewenStacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gry-
finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadlenictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.



7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

= Wyzsze

2) Preferowany profil (specjal&g:

= ochronasrodowiska, imynieriasrodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Ddswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (dozstgpracy wlicza si wykonywanie dzialalnei

gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawgia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagdowych O

Dz. U. Nr 223, p0z.1458) w tym co najmniej 2 lati@s pracy:

- na stanowiskach ugdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewodzkich samgdawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowypowiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmirmjadnostkach i zakladach ietbwych,
biurach (ich odpowiednikach) zgakéw jednostek samagdu terytorialnego, zaktadach bigdowych
zalazonych przez te zwkki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek admimisyjnych jednostek
samoradu terytorialnego, lub

- w shuzbie cywilnej, lub

- w shuzbie zagranicznej, z wyjkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskachrswowych.

5) Predyspozycje osobowciowe - sprawn&, zdecydowanie, sumien§t starannéc, bezstronng,
komunikatywndé¢, opanowanie, odpor§d na stres, odpowiedzialfiy ambicja, kultura osobista,
umiejetnos¢ fagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecjajaloosé.

6) Umiegtnosci zawodowe - umiginos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie
pracy, umiejtnos¢ zarzdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie na rezyltgracy, umigtnosé
podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektyw

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidlowe i zgodne z obaoyujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych shada
otrzymanych poledestuwzbowych;

2) za wiaciwa organizagj i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizakfow wewgtrznie
obowigzujacych;

3) za powierzone pieetie i wiasciwe ich zabezpieczenie;

4) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodrebowizujgcymi przepisami fdz procedurami;

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6) dbata¢ o poradek w miejscu pracy oraz wigiwe zabezpieczenie powierzonych dokumentévibswych
i innych materiatéw;

7) zachowanie tajemnicy patwowej i stibowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezpdredni przelaony: Wicestarosta Gryfiski.
» Przel@ony wyzszego stopnigStarosta Gryfiiski

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zegbwana jest przez:
= Zastpce Naczelnika Wydziatu Ochroryrodowiska, Rolnictwa i Lanictwa.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Wedtug bieacych potrzeb.
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe, NoteboaoktBu Siemens.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwesamy dot. ochronyrodowiska, Web-EWID,
Rejestr Informacji Ssrodowisku.

> Srodki faczndici: telefon stacjonarny, internet, poczta e -mail

» Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.



> Srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogélnych obaemijacych
w Urzedzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka przeciwdeencx
z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, olmngumowe, spodnie nieprzemakalngkamwice
robocze ocieplane i drelichowe.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfm zawodowych na stanowisku
biurowym: zgodnie z ocarryzyka zawodowego
2) Czstotliwos¢ wyjazdow stibowych: raz /tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

umiejtnosé stosowania odpowiednich przepiséw;
umiejtnos¢ podejmowania trafnych decyzji;
samodzieln&t i kreatywnda¢;
komunikatywndc¢;

wiedza specjalistyczna;

bezstronngg;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiejtnos$¢ pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumiennégé;

stosunek do klientdw u¢du, kultura osobista.

VVVVVYVYYVYVVYVYVY

II. STANOWISKO PRACY:

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: OCHRONYSRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

» Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

WICESTAROSTA

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

Z-CA NACZELNIKA WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA i LE SNICTWA
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3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymi pitgdziat w czasie nieobecém Naczelnika Wydziatu.
Wiasciwa realizacja ustawowych zadprzypisanych i bdacych w kompetenciji starosty z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami, gospodarki woghiekowej, ochrony przyrody, udesiania informaciji o
srodowisku.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wykonywanie czynn&i nalezacych do Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieobécinow zwiazku
z tym:

a) kierowanie Wydziatem i nadz6r nad jego prawidtowfgmkcjonowaniem w tym:

- dekretacja pism wptywagych do Wydziatu,

- przydzielanie pracownikom Wydzialu zadawynikajacych z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz innych wynikggych z doranej potrzeby zada zwigzanych z zakresem
dziatalngci Wydziatu,

- decydowanie o sposobie wykonywania zgda

- nadzoér nad pogbowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez prasikéw Wydziatu i
wynikajacymi z przepisow;

- sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji zzawgsowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektow ammwywanych przez pracownikow
Wydzialu;

b) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawachyiniiualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie okrdonym przez Starost
C) uczestniczenie:

» w sesjach,

» posiedzeniach komisji Rady,

» posiedzeniach Zagdu;

d) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;
e) wykonywanie kontroli wewgtrznej w wydziale;

2) wiasciwa realizacja ustawowych zadprzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodniwiekowej, gospodarki odpadami, ochrony przyrody;

3) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego oraz terminowego
zafatwiania spraw natgcych do widciwosci Wydzialu;

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapiamvnioski radnych, wnioski Rady;

5) przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Meh Zarzdu Powiatu, materiatéw, sprawozda
i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zadm Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb
Starosty w zakresie nakgcym do wid@ciwosci Wydziatu;

6) realizowanie uchwat Rady i Zayjdu w zakresie nalacym do widciwosci Wydziatu;

7) przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z innypadmiotami;

8) opracowywanie planéw finansowych do projektutmtd powiatu w cgsci dotyczicej zada Wydziatu;

9) przestrzeganie przepisow prawnych dlapcych zasady i tryb dokonywania wydatkéw;

10) aktualizacja planu bugtu;

11) wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnynia®stwa w zakresie niegtnym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozsinggjach zwazanych z dzialalnieia komorek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

12) zaskganie opinii widciwych organéw w sprawach,zeli wynika to z przepiséw prawa;

13) prowadzenie innych zadaleconych przez Naczelnika, StakgdlVicestarost, Sekretarza i Skarbnika w
sprawach nalecych do wtdciwosci Wydziatu;

14) prowadzenie prac zwzanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikéwlzigtu;

15) odpowiadanie za wigiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumemstdzbowych i innych
materiatow;

16) sprawy ré@ne — odpowiedzi na pisma wegirzne Starostwa, uzgodnienia wexmzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Decyzje samodzielne — wynikge z uprawnig i powierzonych obowgzkéw.

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekanye posiadanych informacji oraz zdobytej
wiedzy przetaonym i pracownikom.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komérek orgaatyjnych
Starostwa, obstugprawry, kadg kierownicz, pracownikami komérek organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpracowanie z organami samduzterytorialnego, terenowymi
organami administracji gglowej, terenowymi organami inspekcjigdowej, z innymi instytucjami,
zwigzkami, organizacjami i uedami w sprawach wynikagych ze szczegélowego zakresu
obowigzkow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewoddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ued Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochrorrodowiska,

- Regionalny Zargd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, TewenStacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gry-
finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadlesnictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

= Wyzsze

2) Preferowany profil (specjalég):
= ochronasrodowiska, iynieriasrodowiska lub podobne.

3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Dawiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (dazstpracy wlicza s wykonywanie dzialaln€ei

gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawyia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagaowych O

Dz.U.Nr 223, p0z.1458) w tym co najmniej 2 latazstpracy:

— na stanowiskach wdniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgtawych
jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowysowiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmidmyednostkach i zakladach bigdowych,
biurach (ich odpowiednikach) zgakéw jednostek samagdu terytorialnego, zaktadach bigdowych
zalazonych przez te zwrki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek admimaisyjnych jednostek
samoradu terytorialnego, lub

- w shuzbie cywilnej, lub

- w shuzbie zagranicznej, z wyjkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskachrfswowych.

5) Predyspozycje osobodgiowe - sprawn&, zdecydowanie, sumienfig staranné, bezstronn&,
komunikatywn@¢, opanowanie, odpordd na stres, odpowiedzialfly ambicja, kultura osobista,
umiejtnosé¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecjajaloos¢.

6) Umiegtnosci zawodowe - umiginos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanieganizowanie
pracy, umiejtnos¢ zarzdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie na rezyltgracy, umigtnosé
podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektyw

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzgitgmmwié, odpowiedzi na pisma,;

2) znajoma¢ aktdéw normatywnych, niezdnych do prawidtowego zatatwiania spraw orazdga aktualizacji
posiadanej wiedzy;

3) terminowe zalatwianie spraw obejmecych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie z oly@wjacymi przepi-
sami kydz procedurami;

4) nalezyte wykonywanie powierzonych zatlprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;

5) zatatwianie spraw w sposGb wyczermyj na podstawie skompletowanych materiatéw irimfacii;



6) referowanie przetmnym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posigdeiedz;

7) przestrzeganie godzin gdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowartereésantow;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegagoéu;

9) biezgce orientowanie giw zakresie spraw zatatwianych przez pracownikdrgdo zagpuje w czasie jego
nieobecnéci;

10) dbatai¢ o poradek w miejscu pracy oraz wigiwe zabezpieczenie powierzonych dokumentévtsiwych
i innych materiatéw oraz powierzonych piecg

11) zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tyrzestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochrarfimacji niejawnych;

12) przygotowywanie i spogzizanie sprawozda(w tym statystycznych), ocen, analiz ikjeych informacji
o realizacji merytorycznych zafla

13) za wiaciwg organizagj i skuteczné¢ pracy Wydzialu oraz za przestrzeganie i realizagktow
wewretrznie obowizujgcych.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Ochrony$rodowiska, Rolnictwa i Lénictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zggstije:
= Naczelnika Wydziatu Ochror§rodowiska, Rolnictwa i Lénictwa
= Stanowisko pracy do spraw ochradtpdowiska i gospodarki wodnisiekowej,
= Stanowisko pracy do spraw ochradtpdowiska, gospodarki odpadami i ekoenergetyki

2) Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:
= Stanowisko pracy do spraw ochroftgdowiska i gospodarki wodniziekowej,
= Stanowisko pracy do spraw ochrastpdowiska, gospodarki odpadami i ekoenergetyki

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwenymy dot. ochronyrodowiska, Web-EWID,
Rejestr Informacji Ssrodowisku.

Srodki faczndici: telefon stacjonarny, internet, poczta e -mail

Inne urzdzenia: drukarka, niszczarka.

Srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogdinych obemijacych

w Urzedzie.

Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka przeciwdeercz
z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, olmngumowe, spodnie nieprzemakalngkamwice

robocze ocieplane i drelichowe.

VVV VYV

A\

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wys¢pujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych na stanowisku :
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych: raz /tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

umiejtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyz;ji;
samodzieln&¢ i kreatywnag;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronngx;

VVVYVYVY
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dyscyplina pracy;

odpowiedzialné;

umiejtnos$¢ pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumiennég;

stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista;
doktadngg;

terminowa¢ i poprawné¢ wykonywanej pracy.

VVVYVYVVYY

[ll. STANOWISKO PRACY:

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY SRODOWISKA,
GOSPODARKI ODPADAMI | EKOENERGETYKI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: OCHRONYSRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

» Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

WICE STAROSTA GRYFNSKI

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
SRODOWISKA, GOSPODARKI ODPADAMI
| EKOENERGETYKI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zad@rzypisanych i kdagcych w kompetencji Starosty z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami, ochrony przyroekdenergetyki.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wilasciwa realizacja ustawowych zada zakresu ochrongrodowiska, gospodarki odpadami, ochrony
przyrody, ekoenergetyki;
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2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia epostania administracyjnego oraz terminowego
zalatwiania spraw natgcych do wtaciwosci Wydziatu;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapgamvnioski radnych, wnioski Rady;
przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Meh Zarzdu Powiatu, materiatéw, sprawozda

i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zagm Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb
Starosty w zakresie nakgcym do widciwosci Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zayjdu w zakresie nalgcym do wigciwosci Wydzialu;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyrndmiotami;

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnyntai®stwa w zakresie niegiinym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozsinggjach zwazanych z dzialalnieia komorek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaskganie opinii widciwych organéw w sprawach,zeli wynika to z przepiséw prawa;

prowadzenie innych zaflazleconych przez Naczelnika, StakgsWicestarost, Sekretarza w sprawach
nalezacych do widciwosci Wydziatu;

odpowiadanie za wégiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumestazbowych i innych
materiatow;

sprawy ré@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wexnne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izeg]i zada w sprawach wynikapych
z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresie obgakow. Kazda propozycja rozwezania sprawy
jest omawiana i naginie akceptowana przez Naczelnika Wydziatu

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekanye posiadanych informacji oraz zdobytej

wiedzy przelgonym i pracownikom, przygotowywanie projektéw aktgvawnych, wydawanie opinii
wynikajacych z obowdzujgcych przepiséw w zakresie ochroitpdowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komorek orgaatyjnych Sta-
rostwa, obstug prawry, kadg kierownicz, pracownikami komérek organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpracowanie z organami samduzterytorialnego, terenowymi
organami administracji gzlowej, terenowymi organami inspekcjigdowej, z innymi instytucjami,
zwigzkami, organizacjami i uedlami w sprawach wynikagych ze szczegbélowego zakresu
obowigzkow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ued Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochrorrodowiska,

- Regionalny Zarad Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, TewenStacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gry-
finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wéjtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadl&nictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wadu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Woyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

= wyzsze

2) Preferowany profil (specjalb):

= ochronasrodowiska, imynieriasrodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: —
4) Ddswiadczenie zawodowe: preferowane\di@mdczenie pracy (w zakresie ochradrpdowiska) w urgzdzie

marszatkowskim, wojewddzkich samedowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptaviym,

12



powiatowych jednostkach organizacyjnych, edtze gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmirmyc
jednostkach i zakladach htetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwkéw jednostek samagdu
terytorialnego, zakltadach bzetowych zataonych przez te zwkki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samgam terytorialnego (staabsolwencki, przygotowanie zawodowe, prace
interwencyjne).

5) Predyspozycje osobodgiowe - sprawng, sumienné, staranné¢, bezstronn&, komunikatywnéc,
opanowanie, odporgé na stres,odpowiedzialné, ambicja, kultura osobista, umigjnos¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych, dyskrecja, lojalté

6) Umiegtnosci zawodowe - umiefnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisgwaktyczna
znajomdci funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy dokumentéw, umighosé
logicznego mylenia, wigciwe planowanie i organizowanie pracy, zorientowama rezultaty pracy,
umiegtnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiskty, umiegtnos¢ pracy w zespole,
umiejtnos¢é negocjowania, radzenie sobie w sytuacjach kryzysbw

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzitgmmwié, odpowiedzi na pisma,;

2) znajomd@¢ aktéw normatywnych, niezdnych do prawidlowego zalatwiania spraw oraz4iia aktualizaciji
posiadanej wiedzy;

3) terminowe zalatwianie spraw obejmcych zakres dziatlania Wydziatu, zgodnie z olb@wjacymi przepi-
sami kydz procedurami;

4) nalezyte wykonywanie powierzonych zatlprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;

5) zafatwianie spraw w sposob wyczermy i kompleksowy na podstawie skompletowanych niettem
i informacji;

6) referowanie przetmnym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadeiedz;

7) przestrzeganie godzin gdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowartereésantow;

8) wiasciwe przestrzeganie i realiza@ktow wewmtrznie obowjzujacych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegeapéu;

10) biezace orientowanie siw zakresie spraw zatatwianych przez pracownikareigo zasipuje w czasie jego
nieobecnéci;

11) dbalas¢ o poradek w miejscu pracy oraz wileiwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéutsiwych
i innych materialéw oraz powierzonych pieck i drukdwscistego zarachowania;

12) zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tyrzestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronierm&cji niejawnych;

13) przygotowywanie i spogglzanie sprawozda(w tym statystycznych), ocen, analiz itjeych informacji
o realizacji merytorycznych zafla

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Ochrony$rodowiska, Rolnictwa i Lénictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zggtije:
= Z-ce naczelnika - w zakresie ochrofripdowiska i gospodarki odpadami.

2) Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:

= Z-ce naczelnika - w zakresie ochrofipdowiska i gospodarki odpadami.
11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
Wedtug biesgcych potrzeb.

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwesamy dot. ochronygrodowiska, Web-EWID,
Rejestr Informacji Ssrodowisku.

Srodki faczndici: telefon stacjonarny, internet, poczta e -mail

Inne urzdzenia: drukarka, niszczarka.

\ A%

\ 74
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> Srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogélnych obaemijacych
w Urzedzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka przeciwdeencx
z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, olmngumowe, spodnie nieprzemakalngkamwice
robocze ocieplane i drelichowe.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych na stanowisku :
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) Czstotliwos¢ wyjazdow stibowych: raz /tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

umiejtnosé stosowania odpowiednich przepiséw;
umiejtno$é analizowania i wnioskowania;
samodzieln&t i kreatywnda¢;

komunikatywndg;

wiedza specjalistyczna;

bezstronné;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumienngg;

stosunek do klientdw ugdu, kultura osobista;
doktadnag¢;

terminowa¢ i poprawné¢ wykonywanej pracy.

VVVVVVVVVYVVVYY

V. STANOWISKO PRACY:

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNO- SCIEKOWEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

»  Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziak: OCHRONYSRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

> Stanowisko: wrdiwe
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2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

WICE STAROSTA GRYFNSKI

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

!

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI
WODNO-SCIEKOWEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki wodnigiekowej i ochrony przyrody.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

whasciwa realizacja ustawowych zada zakresu ochronyrodowiska, gospodarki wodnimiekowej,
ochrony przyrody;

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia epostania administracyjnego oraz terminowego
zalatwiania spraw natgcych do wtaciwosci Wydziatu;

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapgamvnioski radnych, wnioski Rady;
przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Meh Zarzdu Powiatu, materiatéw, sprawozda

i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zagm Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb
Starosty w zakresie nakgcym do wi@ciwosci Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zayjdu w zakresie nalgcym do wigciwosci Wydzialu;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyrndmiotami;

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnyntai®stwa w zakresie niegiinym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozsinggjach zwazanych z dzialalnieia komorek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaskganie opinii wkaciwych organéw w sprawach,zeli wynika to z przepisow prawa;

prowadzenie innych zaflazleconych przez Naczelnika, StakgsWicestarost, Sekretarza w sprawach
nalezacych do widciwosci Wydziatu;

odpowiadanie za wégiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumestazbowych i innych
materiatow;

sprawy ré@ne — odpowiedzi na pisma wewgtrene Starostwa, uzgodnienia wexnne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izeg]i zada w sprawach wynikapych

z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresie okgakow. Kazda propozycja rozwezania sprawy
jest omawiana i naginie akceptowana przez Naczelnika Wydziatu
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» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekanye posiadanych informacji oraz zdobytej
wiedzy przelgonym i pracownikom, przygotowywanie projektéw aktgvawnych, wydawanie opinii
wynikajacych z obowdzujgcych przepiséw w zakresie ochroitpdowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komorek orgaatyjnych Sta-
rostwa, obstug prawry, kadg kierownicz, pracownikami komoérek organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpracowanie z organami samoduzterytorialnego, terenowymi
organami administracji gzlowej, terenowymi organami inspekcjigdowej, z innymi instytucjami,
zwigzkami, organizacjami i uedlami w sprawach wynikagych ze szczegbélowego zakresu
obowigzkow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ued Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochrorrodowiska,

- Regionalny Zarad Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, TewenStacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gry-
finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wéjtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadlgnictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

= Wyzsze

Preferowany profil (specjaléd:

= ochronasrodowiska, imynieriasrodowiska lub podobne

Obligatoryjne uprawnienia: —

Dawiadczenie zawodowe: preferowanewi@dczenie pracy (w zakresie ochraoitpdowiska) w urzdzie
marszatkowskim, wojewddzkich samaedowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptaviym,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, edtze gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmirmyc
jednostkach i zakladach hietowych, biurach (ich odpowiednikach) zwkéw jednostek samagdu
terytorialnego, zakladach bizetowych zataonych przez te zwrki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samgdm terytorialnego (staabsolwencki, przygotowanie zawodowe, prace
interwencyjne).
Predyspozycje osobowciowe - sprawn&, sumiennét, staranné, bezstronn&, komunikatywnéc,
opanowanie, odporgé na stres,odpowiedzialné, ambicja, kultura osobista, umigjnos¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych, dyskrecja, lojaléé@

Umiegtnosci zawodowe - umiginos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisgwaktyczna
znajomdci funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy dokumentow, umighosé
logicznego mylenia, wiaciwe planowanie i organizowanie pracy, zorientowama rezultaty pracy,
umiegtnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiekty, umiegtnos¢ pracy w zespole,
umiejtnos¢é negocjowania, radzenie sobie w sytuacjach kryzysbw

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzgitgmmwié, odpowiedzi na pisma;

znajoma¢ aktow normatywnych, niezdnych do prawidtowego zatatwiania spraw orazigea aktualizacji
posiadanej wiedzy;

terminowe zatatwianie spraw obejmeych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie z oly@wjacymi przepi-
sami kydz procedurami;

nalezyte wykonywanie powierzonych zatprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;
zalatwianie spraw w sposob wyczermyj na podstawie skompletowanych materiatéw i infacii;
referowanie przelmnym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posigdeiedz;
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7) przestrzeganie godzin gdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowartereésantow;

8) wiasciwe przestrzeganie i realiza@ktow wewmtrznie obowjzujacych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegeapéu;

10) biezagce orientowanie siw zakresie spraw zatatwianych przez pracownikareigo zasipuje w czasie jego
nieobecnéci;

11) dbatci¢ o poradek w miejscu pracy oraz wigiwe zabezpieczenie powierzonych dokumentévtsiwych
i innych materiatéw oraz powierzonych piecg

12) zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tyrzestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronierm&cji niejawnych;

13) przygotowywanie i spogzizanie sprawozda(w tym statystycznych), ocen, analiz ikjeych informacji
o realizacji merytorycznych zafla

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Ochrony$rodowiska, Rolnictwa i Lénictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidVicestarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zggstije:

= Z-c¢ naczelnika - w zakresie ochrofrpdowiska i gospodarki wodngsiekowe;.
2) Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:

= Z-ce naczelnika - w zakresie ochrofripdowiska i gospodarki wodniciekowej.

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwasamy dot. ochronyrodowiska, Web-EWID,
Rejestr Informacji Ssrodowisku.

> Srodki faczndici: telefon stacjonarny, internet, poczta e -mail

» Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogélnych obaemijacych
w Urzedzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka przeciwdeencx

z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, olmngumowe, spodnie nieprzemakalngkamwice
robocze ocieplane i drelichowe.
13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych na stanowisku :
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) Czestotliwos¢ wyjazdow stibowych: raz /tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

umiejtnosé stosowania odpowiednich przepiséw;
umiejtno$é analizowania i wnioskowania;
samodzieln&t i kreatywnag;

komunikatywndgc¢;

wiedza specjalistyczna;

bezstronnge;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialné;

umiejtnos$¢ pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

VVVVVYVYVVYVYY
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» sumienngg¢;

» stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista;
» dokladndag¢;

» terminowa¢ i poprawnd¢ wykonywanej pracy.

VI. STANOWISKO PRACY:

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY PRZY RODY,
LESNICTWA, tOWIECTWA | ROLNICTWA

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
>  Wydziat: OCHRONYSRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
> Stanowisko: wraiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

WICE STAROSTA GRYFNSKI

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY PRZYRODY, OCHRONY PRZYRODY,
LESNICTWA, tOWIECTWA LESNICTWA, tOWIECTWA
| ROLNICTWA | ROLNICTWA

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty z zakresu ochrony
przyrody, l&nictwa, towiectwa i rolnictwa.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wiasciwa realizacja ustawowych zada zakresu ochrony przyrodysictwa, fowiectwa i rolnictwa,;

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego oraz terminowego
zalatwiania spraw natgcych do wtaciwosci Wydziatu;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapgamvnioski radnych, wnioski Rady;
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4)

5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Meh Zarzdu Powiatu, materiatéw, sprawozda
i analiz na segj Rady Powiatu, posiedzenia Zagm Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb
Starosty w zakresie nakgcym do wid@ciwosci Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zaydu w zakresie nalacym do witdciwosci Wydziatu;

przygotowywanie projektéw uméw zawieranych z innypadmiotami;

wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnyntai®stwa w zakresie niegthnym do wykonywania
zada i wzajemnego informowania o zasadniczych rozsinggjach zwazanych z dzialalnieia komorek,
ktérych znajoméc jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaskganie opinii wkaciwych organéw w sprawach,zeli wynika to z przepisow prawa;

prowadzenie innych zaflazleconych przez Naczelnika, StargsWicestarost, Sekretarza w sprawach
nalezacych do widciwosci Wydziatu;

odpowiadanie za wégiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumestazbowych i innych
materiatow;

sprawy ré@ne — odpowiedzi na pisma wewgtrene Starostwa, uzgodnienia wexnne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

» Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izea]i zada w sprawach wynikapych
z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresie obgakow. Kazda propozycja rozwezania sprawy
jest omawiana i naginie akceptowana przez Naczelnika Wydziatu

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekanye posiadanych informacji oraz zdobytej

wiedzy przelaonym i pracownikom, przygotowywanie projektéw aktpvawnych, wydawanie opinii
wynikajacych z obowdzujgcych przepiséw w zakresie ochroitpdowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komoérek orgaatyjnych Sta-
rostwa, obstug prawry, kadg kierownicz, pracownikami komoérek organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpracowanie z organami samduzterytorialnego, terenowymi
organami administracji gglowej, terenowymi organami inspekcjigdowej, z innymi instytucjami,
zwigzkami, organizacjami i uedlami w sprawach wynikagych ze szczegbélowego zakresu
obowigzkow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ued Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochrorrodowiska,

- Regionalny Zarad Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, TewenStacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gry-
finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadlenictwa,

- Urzad Statystyczny,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,
- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1)
2)

3)
4)

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):
= Wyzsze
Preferowany profil (specjald:
= ochronasrodowiska, iynieriasrodowiska lub podobne
Obligatoryjne uprawnienia: —
Dawiadczenie zawodowe: preferowanewi@dczenie pracy (w zakresie ochroitpdowiska) w urzdzie
marszatkowskim, wojewddzkich samagdowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptaviym,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, edtze gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmirmyc
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jednostkach i zakladach htetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwkéw jednostek samagdu
terytorialnego, zakltadach bzetowych zataonych przez te zwkki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samgdm terytorialnego (staabsolwencki, przygotowanie zawodowe, prace
interwencyjne).

5) Predyspozycje osobodgiowe - sprawng, sumienné, staranné¢, bezstronn&, komunikatywnéc,
opanowanie, odporgé na stres,odpowiedzialnéé, ambicja, kultura osobista, umiejnos¢ tagodzenia
sytuacji konfliktowych, dyskrecja, lojalgé

6) Umiegtnosci zawodowe - umiefnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisgwaktyczna
znajomdci funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy dokumentéw, umighosé
logicznego mylenia, wigciwe planowanie i organizowanie pracy, zorientowama rezultaty pracy,
umiejtno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiehkty, umiegtnos¢ pracy w zespole,
umiejtnos¢é negocjowania, radzenie sobie w sytuacjach kryzysbw

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzitgmmwié, odpowiedzi na pisma,;

2) znajoma¢ aktdéw normatywnych, niezdnych do prawidtowego zatatwiania spraw orazdga aktualizacji
posiadanej wiedzy;

3) terminowe zalatwianie spraw obejmcych zakres dziatlania Wydziatu, zgodnie z olb@wjacymi przepi-
sami kydz procedurami;

4) nalezyte wykonywanie powierzonych zatlprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej;

5) zafatwianie spraw w spos6b wyczermyj i kompleksowy materiatow i informacji;

6) referowanie przelmnym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posigdeierdz;

7) przestrzeganie godzin gdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowartereésantow;

8) wiasciwe przestrzeganie i realiza@ktow wewmtrznie obowjzujacych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegeapéu;

10) biezagce orientowanie siw zakresie spraw zatatwianych przez pracownikareigo zasipuje w czasie jego
nieobecnéci;

11) dbatci¢ o poradek w miejscu pracy oraz wigiwe zabezpieczenie powierzonych dokumentévtsiwych
i innych materiatléw oraz powierzonych piecg

12) zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tyrzestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronierm&cji niejawnych;

13) przygotowywanie i spogzizanie sprawozda(w tym statystycznych), ocen, analiz ikjeych informacji
o realizacji merytorycznych zafla

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydziatu Ochrony$rodowiska, Rolnictwa i Lénictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gryfiski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zggstije:

= Stanowisko pracy do spraw ochrony przyrodynietwa, towiectwa i rolnictwa - w petnym zakresie.
2) Osoba na stanowisku zggbwana jest przez:

= Stanowisko pracy do spraw ochrony przyrodynietwa, towiectwa i rolnictwa - w petnym zakresie.

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwsamy dot. ochronygrodowiska, Web-EWID,
Rejestr Informacji Srodowisku.

Srodki faczndici: telefon stacjonarny, internet, poczta e -mail

Inne urzdzenia: drukarka, niszczarka.

\ %

\ 274
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> Srodki transportu: do dyspozycji samochdd zblowy na zasadach ogélnych obaemijacych
w Urzedzie.
> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka przeciwdeencx
z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, olmngumowe, spodnie nieprzemakalngkamwice
robocze ocieplane i drelichowe.
13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych na stanowisku :
zgodnie z ocenryzyka zawodowego
2) Czstotliwos¢ wyjazdow stibowych: raz /tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

umiejtnosé stosowania odpowiednich przepiséw;
umiejtnosé analizowania i wnioskowania;
samodzieln&t i kreatywnda¢;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronné;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumiennég¢;

stosunek do klientdw ugdu, kultura osobista;
dokladnag¢;

terminowa¢ i poprawné¢ wykonywanej pracy.

VVVVVVVVVYVVYVYY
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Pracownicy

Zakgcznik Nr 1

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu OchronySrodowiska,
Rolnictwa i Lenictwa

Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

L.p.

Nazwisko i imie
pracownika

Opis stanowiska

Nazwa
stanowiska

Symbol
prowadzacego
sprawe

KRZEMINSKA LUCYNA

Stanowisko pracy ds.
kierowania wydziatem

Naczelnik Wydziatu

LK

OSINSKA KARINA

Stanowisko pracy ds.
zastpowania stanowiska
ds. kierowania wydziatem
stanowisko ds. ochrony
srodowiska, gospodarki
odpadami i gospodarki
wodnosciekowej

Zastpca Naczelnika
Wydziatu

KO

BAZYDLO AGATA

Stanowisko pracy ds.
ochronysrodowiska,
gospodarki odpadami
i ekoenergetyki

Inspektor

AB

GROCHOLEWSKI
BARTLOMIEJ

Stanowisko pracy ds.
ochronysrodowiska,

i gospodarki
wodnosciekowej

Podinspektor

BG

GAGOREK - IWASYSZYN
PATRYCJA

Stanowisko pracy ds.
ochrony przyrody,
lesnictwa, towiectwa

i rolnictwa

Podinspektor

PGI

BANCEWICZ ROMAN

Stanowisko pracy ds.
ochrony przyrody,
lesnictwa, towiectwa

i rolnictwa

Specjalista

RB
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