imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. administracji architektoniczno-budowlanej.

2. Wydzial /| Komérka organizacyjna:

Wydziat Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa.

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;j:

AP

4. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Architektury, Planowania
Przestrzennego i Budownictwa, Architekt Miejski,

Przetozony wyzszego stopnia: | Zastepca Prezydenta Miasta Leszna.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: -

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: -

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a/l pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. administraciji
architektoniczno-budowlanej,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. administracji
architektoniczno-budowlanej,

c/ pracownik wspétpracuje z pracownikami na stanowiskach do spraw:
e administracji architektoniczno-budowlanej,
e administracyjnych architektury i planowania przestrzennego,
e administracyjnych budownictwa,
e planowania i zagospodarowania przestrzennego




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiagzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
e realizacja zadan z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej,
w szczegolnosci:
» prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
pozwolen na budowe,
» weryfikacja zgloszen o zamiarze realizacji rob6t budowlanych
niewymagajgcych pozwolenia,
e prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
e przygotowywanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali.
Zadania pomocnicze:
e udziat w szkoleniach oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
e obstuga petentéw,
e wykonywanie obowigzkow pracownika zastepowanego.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

e sumienne, sprawne, bezstronne i zgodne z przepisami prawa realizowanie
powierzonych zadan,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

ochrona danych osobowych,

przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bhp,

dbanie o powierzone mienie pracodawcy.

3. Zakres uprawnien:

e uprawnienia do stuzbowego dostepu do ewidencji gruntéow i budynkéw
w zakresie niezbednym do realizacji zadan,

e uprawnienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze: architektura, budownictwo, inzynieria Srodowiska,

pozadane: -

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

Konieczne: -

pozadane: doswiadczenie w pracy administracji publicznej; doswiadczenie w pracy
zwigzanej z projektowaniem architektoniczno-budowlanym lub realizacjg obiektow
budowlanych, doswiadczenie w pracy z klientem.

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

- znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw, w szczegdlnosci:
e ustawy Prawo budowlane,




e ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko,

e ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji

w zakresie drog publicznych,

ustawy o drogach publicznych,

ustawy o transporcie kolejowym

ustawy o wiasno$ci lokali,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o optacie skarbowej,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o samorzgdzie powiatowym,

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Leszna,

Umiejetnosé:

pisania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych, pracy w zespole, radzenia sobie
ze stresem, samodzielnos¢, terminowosé i odpowiedzialnosc.

Znajomosc¢ rodzaju i zakresu spraw zatatwianych w Wydziale Architektury

i Budownictwa.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga:
e obstugi komputera,
e obstugi urzadzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku ds.
administracji architektoniczno-budowlanej w Woydziale Architektury, Planowania
Przestrzennego Budownictwa.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawne;j
i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




