OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	stanowisko ds. leśnictwa i ochrony przyrody


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Wydział  Ochrony Środowiska


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	OS


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: Naczelnik Wydziału Ochrony Środowiska 

	Przełożony wyższego stopnia: I Z-ca Prezydenta Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: brak

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: brak


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: 

pozostałych pracowników Wydziału Ochrony Środowiska 

	b/ pracownik jest zastępowany przez: 

innych  pracowników  Wydziału  Ochrony  Środowiska  

	c/ pracownik współpracuje z: 

pozostałymi pracownikami Wydziału  Ochrony Środowiska


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:

	Zadania główne: 
· zadania związane z pielęgnacją lasów niepaństwowych (komunalnych i osób fizycznych),

· prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody,

· przygotowywanie projektów decyzji na usuwanie drzew i krzewów, 

· sprawy dotyczące rolnictwa, 
· rejestracja zwierząt podlegających ograniczeniom na podstawie umów międzynarodowych, 

· przygotowanie zezwoleń na odłów lub odstrzał redukcyjny zwierzyny zagrażającej  funkcjonowaniu obiektów produkcyjnych i użyteczności publicznej, 
· prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach podlegających udostępnieniu, 

· prowadzenie sprawozdawczości statystycznej na drukach SG-01 i L-03,

· udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie.
Zadania pomocnicze: 

· rozpatrywanie skarg i wniosków, 
· współdziałanie przy realizacji innych zadań Wydziału, 
· współpraca z instytucjami prowadzącymi sprawy ochrony środowiska, udział w szkoleniach, konferencjach dot. ochrony środowiska, 
· zastępowanie innych pracowników Wydziału.
Zadania okresowe: 

· przeglądy stanu zdrowotności lasów i drzewostanów na terenie miasta, 

·  wykonywanie innych zadań związanych z działalnością wydziału zleconych przez przełożonych.


	2. Zakres odpowiedzialności:

	· przygotowanie projektów decyzji i zezwoleń w terminach pozwalających na ich wydanie zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· poprawne, rzetelne i terminowe udostępnianie informacji wszystkim zainteresowanym, poprawne prowadzenie publicznie dostępnych wykazów,
· oszczędne i rzetelne gospodarowanie mieniem i wyposażeniem urzędu,
· utrzymywanie ładu i porządku na stanowisku pracy 


	3. Zakres uprawnień:

	· upoważnienie do prowadzenia samodzielnych uzgodnień, 
· upoważnienie do kontroli realizacji porozumienia zawartego z Nadleśnictwem Karczma Borowa w zakresie pielęgnacji lasów komunalnych i osób fizycznych,
· upoważnienie do przeprowadzania kontroli przestrzegania wydanych decyzji
 i zezwoleń,

· upoważnienie do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład, służących do przetwarzania danych osobowych, 


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: 

wyższe w zakresie: leśnictwa lub ogrodnictwa, lub ochrony środowiska, bądź powiązane z wcześniej wymienionymi kierunkami



	pożądane:

wyższe  magisterskie na kierunku: ochrona środowiska leśnego, bądź kształtowanie terenów zieleni


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna:

	pożądana:

doświadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach  lub praca w administracji


	3. Uprawnienia

	konieczne:

	pożądane:


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Wymagana wiedza związana  z:

1. zagadnieniami ochrony przyrody, krajobrazu i siedlisk oraz obszarów podlegających ochronie, w tym NATURA 2000,

2. utrzymaniem i pielęgnacją lasów,

3. umiejętnością rozpoznawania gatunków drzew i krzewów,

4. znajomością przepisów prawa, związanych z ochroną środowiska i pracą 
w samorządzie, w tym:

· ustawy  Prawo ochrony środowiska wraz z aktami  wykonawczymi,

· ustawy o ochronie przyrody  wraz z aktami wykonawczymi,

· ustawy o lasach wraz z aktami wykonawczymi,

· ustawy Prawo łowieckie wraz z aktami wykonawczymi,

· ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko,
·  ustawy o utrzymaniu porządku i czystości w gminach,

· ustawy o samorządzie gminnym i powiatowym,

· kodeksu postępowania administracyjnego. 

Wymagane umiejętności:

logicznego myślenia, pracy w zespole, korzystania z przepisów prawa, dokładność, systematyczność, komunikatywność, wysławiania się i słuchania, rzetelność. 


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	Praca wymaga umiejętności:

· obsługi komputera w środowisku Windows, 

· korzystania z internetu, 

· korzystania z programów specjalistycznych w zakresie ochrony środowiska,

· korzystania i obsługi urządzeń biurowych.


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień na

stanowisku ds. leśnictwa i ochrony przyrody w Wydziale Ochrony Środowiska 
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

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

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego




