Zalcznik

do Zaradzenia Nr 102/2011
Starosty Gryfiskiego

z dnia 04 padziernika 2011 r.

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

Rozdziat 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Ochrofgodowiska, Rolnictwa i Lénictwa
okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatoweddryfinie.

§ 2. Nadzor i kontra} na dziatalnécia Wydziatu OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa
sprawuje Wicestarosta Grigki.

§ 3. 1. Caloksztaltem pracy Wydziatu OchroSyodowiska, Rolnictwa i L&ictwa zwanego
dalej ,,Wydziatem”, kieruje Naczelnik przy pomocgs®pcy i w zwhzku z tym:
1) koordynuje prag podlegtych pracownikéw oraz sprawuje ogoéiny nadzst funkcjonowaniem

Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydzialu zadania wynidag z indywidualnych zakresow
obowigzkdw oraz inne wynikape z doranej potrzeby zadania zydane z zakresem
dziatalngci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywage do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zada

2) sprawdza pod wzgllem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje dzosowanych
stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty oprapmane przez pracownikow;

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

4) udziela podlegtym pracownikom nieginej pomocy i instruktar w zakresie wykonywanych
przez nich zada i obowizkow;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowychzex pracownikow;

6) inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadza@wych dziedzinach;

7) wykonuje kontra$ wewretrzng w Wydziale;

8) nadzoruje dyscypligni kulture pracy;

9) odpowiada za wkxiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumersiozbowych

i innych materiatow;

10) dokonuje oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikéwna tej podstawie wnioskuje

0 przyznanie nagrod, kar i awansow;

11) odpowiada za pozostae w jego wiadaniusrodki finansowe zwizane z wykonywanymi
zadaniami Wydzialu;

12) odpowiada przed Wicestargsta realizagj zada i prawidtowg organizagi Wydziatu;

13) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) stanowiskami pracy do spraw ochrodsodowiska, gospodarki odpadami i gospodarki
wodnosciekowej,

b) stanowiskiem pracy do spraw ochramgdowiska, gospodarki odpadami i ekoenergetyki,

c) stanowiskami pracy do spraw ochrony przyrod$nietwa, towiectwa, rolnictwa,

d) stanowiskami pracy do spraw ochramgdowiska i gospodarki wodni@iekowej,

2. Zastpca NaczelnikaVydziatu:

1) zastpuje Naczelnika Wydzialu w czasie jego nieob&cnd w tym zakresie wykonuje

obowigzki okreslone w ust. 1 pkt 1-13.



8 4. 1. Pracownicy Wydzialu odpowiadajprzed Naczelnikiem Wydzialu za prawidlowe

i sprawne wykonywanie zafld obowigzkdw, zgodnie z przydzielonym im zakresem okakdw.

2. Podstawowe oboyaki pracownikoOw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obakami pracownicy Wydziatu powinni:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

wzajemnie wspotdziatai wspotpracowa przy wykonywaniu obowgizkow stizbowych;

inicjowa oraz stosowai upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;,
przestrzegagodzin urzdowania oraz organizowaprawne przyjmowanie interesantow;
udziela& interesantom informacji niegdnych Iub przydatnych przy zatatwianiu spraw
oraz wyjaniac tres¢ obowizujacych przepisow prawnych;

na biegco orientowd sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikdarykch zasfpuija

w czasie ich nieobechai;

przyjmow& interesantéw - a nzgdanie interesantow - wnoszone przez nich podaniégski

i skargi itp., przyjmowado protokotu;

utatwiat interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywangodni@, potwierdzé danych
bedacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnydr&itwa, udogpnianie interesantom
przepisow prawa,;

uzyskiwa& w miar mozliwosci we wlkasnym zakresie oldlene dokumenty, potwierdzenia,
niezkedne do zatatwienia spraw, adacych w posiadaniu innych wdow lub instytuciji;
umazliwia¢ zainteresowanym wgll w zgdane dokumenty w oparciu o0 przepisy ustawy
o dostpie do informacji publicznej;

przedstawia przet@zonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o pasiadviedz albo
zgtaszaé problemy uniemgiwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 5.0bsa@ osobovy Wydziatu OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lanictwa z uwzgidnieniem

imienia i nazwiska kadego pracownika, okékeniem i nazw zajmowanego stanowiska, a 1ak
symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przyosgdzaniu pism zawiera zgiznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

8 6. 1. Zasady znakowania akt oki@instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Siava Powiatowego w Gryfinie Wydziat

OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa stosuje symbol literowy:$

Rozdziat 2
Zakres czynndgci pracownikéw Wydziatu

§ 7.1. Zakresy czynniei pracownikdéw ustala na podstawie niniejszego laginu i podpisuje

Naczelnik Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynsoi Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Wicesttaooraz zatwierdza

Starosta.

3. Zakresy czyndoi kazdorazowo uleggj zmianie w przypadku natenia na Wydziat

nowych zada wynikajgcych z przepiséw prawa lub z weytrznych uregulows

1)
2)
3)

4. Zakres czynioi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po egzemplarzu:
otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czy§uialotyczy;

przekazuje sido teczki akt osobowych pracownika;

przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5. Dai potwierdzenia odbioru zakresu czydoio przez pracownika jest datjego

obowigzywania.



Rozdziat 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega si
1) wydawanie  decyzji  administracyjnych  wynikeych z  kompetencji Wydziatu
oraz podejmowanie innych rozstrzyghiv zakresie upowanienia udzielonego przez Stargst
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikoweeddéw w zakresie niezastrzanym
do aprobaty Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondenciji) wychaclzch z Wydziatu;
4) przedstawianie materiatbw o charakterze informaawn analitycznym i sprawozdawczym,
sporadzonych dla potrzeb Starosty, Zgaim Powiatu i Rady Powiatu;
5) udzielanie zwolni& pracownikom na wygie w sprawach osobistych w godzinachzBhwych;
6) wstepng akceptagj podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Stamie projekty uchwat, zasgzer, umow, porozumie
opracowanych przez Wydziat.
3. Naczelnik Wydziatu ni®@ postanowd, ze niektore uprawnienia do aprobaty, wymienione
w ust. 1 mae wykonywa Zastpca Naczelnika rownie w obecnéci Naczelnika Wydziatu.
4. Naczelnik Wydziatlu odpowiada za prawididwo zgodnad¢ z prawem przygotowywanych
projektow pism, co potwierdza podpisem na kopihtpecojektow.

Rozdziat 4
Zastepstwa pracownikow

8§ 9. 1. Zastpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydzialu w spddewych zakresach
czynndgci pracownikow.

2. Do pracownikow zagpujacych naley przestrzeganie obowzku, o ktorym mowa w 8§ 4
ust. 2 pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobeétio pracownika zagpowanego i zagpujacego
oraz w przypadku, gdy w zakresie czyérionie okrglono zasgpstwa nieobecnego pracownika -
Naczelnik Wydziatu doraie wyznacza pracownika do zgsbwania osoby nieobecnej ustataj
zarazem zakres zagpstwa.



Rozdzial 5

Schemat organizacyjny Wydziatu

NACZELNIK

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI
ODPADAMI | GOSPODARKI WODNO$CIEKOWEJ

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI
ODPADAMI | EKOENERGETYKI

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

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW OCHRONYSRODOWISKA,
| GOSPODARKI WODNOSCIEKOWEJ

ZASTEPCA NACZELNIKA

GEOLOG POWIATOWY

/osoba zatrudniona na umewzlecenie/
PODLEGAMXCA BEZPCSREDNIO POC STAROSTE




Rozdziat 6
Opisy stanowisk pracy

. STANOWISKO PRACY:

NACZELNIK WYDZIAtU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
> Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziatt  OCHRONYSRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I
WICESTAROSTA I

NACZELNIK WYDZIAtU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Organizowanie i kierowanie pra®Vydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wiasciwa realizacja ustawowych zadarzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty
z zakresu ochronyrodowiska, gospodarki wodriziekowej, gospodarki odpadami,
gospodarki rolnej, gospodarki shej, ochrony przyrody, rybactwdarodladowego,
lowiectwa, ochrony zwiest, transportu kolejowego, gérnictwa i geologii;

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego
oraz terminowego zatatwiania spraw ratsych do widciwosci Wydziatu;

3) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach yimdlualnych z zakresu
administracji publicznej w zakresie okliemym przez Starost

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

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i weh Zarzdu Powiatu,
materiatow, sprawozdai analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zagdz Powiatu,
posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty wresie naleéacym do widciwosci
Wydziatu;



6) realizowanie uchwat Rady i Zagdu w zakresie nalgcym do wigciwosci Wydziatu;

7) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyodmiotami;

8) opracowywanie planéw finansowych do projektu imtd powiatu w cgci dotyczcej
zada Wydziatu;

9) przestrzeganie przepisow prawnych glkagcych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

10) aktualizacja planu buetu;

11) uczestniczenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

C) posiedzeniach Zagdu;

12) wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnynai®stwa w zakresie niegdnym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozsmiyjach
zwigzanych z dzialalniwia komorek, ktorych znajondé jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;

13) zaskganie opinii wiaciwych organdéw w sprawach zgli wynika to z przepisow prawa;

14) prowadzenie innych zada zleconych przez Star@st Wicestarost, Sekretarza
I Skarbnika w sprawach nakgeych do widciwosci Wydziatu;

15) koordynacja pracy podlegtych pracownikow oraz smnaanie ogolnego nadzoru nad
funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) dekretacja pism wptywagych do Wydziatu,

b) przydzielanie pracownikom Wydzialu zadawynikajagcych z indywidualnych
zakresOw obowizkOw oraz innych wynikagych z doranej potrzeby zada
zwigzanych z zakresem dziataked Wydziatu,

c) decydowanie o sposobie wykonywania zgda

d) udzielanie podlegtym pracownikom niezlmej pomocy i instruktar w zakresie
wykonywanych przez nich zafdlav wydziale;

16) wykonywanie kontroli wewgtrznej w wydziale;

17) sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich éhngrojektéw opracowywanych
przez pracownikéw Wydzialu;

18) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikowitemrego i fachowego zatatwiania
spraw;

19) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

20) nadzorowanie dyscypliny i kultury pracy;

21) prowadzenie prac zagzanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikowlzigtu;

22) odpowiadanie przed Stargsia realizagj zada i prawidtowg organizagi Wydzialu;

23) odpowiadanie za wigiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumento
stuzbowych i innych materiatéw.

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

» Whktad w decyzje podejmowane przez innych — przekarnye posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przedonym i pracownikom.



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komdérek organizacyjnych
Starostwa, obstyg prawry, kady kierownicz, pracownikami komorek
organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpraca z organami samdrz terytorialnego,
terenowymi organami administracji adowej, terenowymi organami inspekciji
rzagdowej, z innymi instytucjami, zwkkami, organizacjami i uggdami w sprawach
wynikajacych ze szczego6towego zakresu obmkow!:

- Zachodniopomorski Ugd Wojewoddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ugd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochror§rodowiska,

Regionalny Zargd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Tewen Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczna w Gryfinie,

Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

Regionalny Dyrektor Ochron§rodowiska w Szczecinie,

Nadlenictwa,

kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

obywatele - interesanci wadu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): asye

2) Preferowany profil (specjalé®): ochronasrodowiska, iynieriasrodowiska lub
podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: —

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

dziatalnGgci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1vagta dnia 21 listopada 2008 r.

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

pracy:

- na stanowiskach w#dniczych w urzdzie marszatkowskim, wojewddzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie p&awym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, gdzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy,
gminnych jednostkach i1 zakladach hatbwych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samagdu terytorialnego, zaktadach biedowych zataonych
przez te zwjzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek adntnaisyjnych jednostek
samoradu terytorialnego, lub
w stwzbie cywilnej, lub
w stwzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk obstugi, lub
w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskachrisawowych.

5) Predyspozycje osobodéwmowe - sprawng, zdecydowanie, sumiengty staranné,
bezstronné&t, komunikatywné¢, opanowanie, odpor§é na stres, odpowiedzialfg
ambicja, kultura osobista, umgepos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecja,
lojalnosé.



6) Umiegtnosci zawodowe - umigjnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, umigpos¢ zarzdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie
na rezultaty pracy, umignos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obigkty.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) za prawidtowe i zgodne z obayzuujagcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zada i otrzymanych poleaestuzbowych;

2) za wiaciwg organizacj i skutecznéc¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizac]
aktéw wewnrtrznie obowizujacych;

3) za powierzone piegeie | wiagciwe ich zabezpieczenie;

4) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodro®owgzujgcymi przepisami oz
procedurami;

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

6) dbatd¢ o poradek w miejscu pracy oraz véleiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stzgbowych i innych materiatow;

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

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezpdredni przetaony: Wicestarosta Gryfiski.

» Przet@ony wyzszego stopnidStarosta Gryfiiski

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zegtije:
= Zastpce Naczelnika Wydziatu Ochror§rodowiska, Rolnictwa i Lanictwa.

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

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe, notebook.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwisawmy dot. ochrony
srodowiska, program kancelaryjny , Web-EWID, Rejéstormacji oSrodowisku.

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

> Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochod zblowy na zasadach ogdlnych
obowigzujacych w Urzdzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwpi ttraper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalnekawice robocze ocieplane i drelichowe.



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych
na stanowisku: zgodnie z ocgetyzyka zawodowego
2) Czestotliwos¢ wyjazdow shibowych: raz /tydzie

14. KRYTERIUM OCENY

umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
umiejtnos¢ podejmowania trafnych decyzji;
samodzielnét i kreatywngaé;
komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronngx;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiejtnosé pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumienné;

stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista.

VVVVYVYVVYVYVYYVYYVYYVY

. STANOWISKO PRACY:

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

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

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFKNSKI l
WICESTAROSTA l

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 pk¥gdzial w czasie nieobecfm
Naczelnika Wydziatu.

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dagcych w kompetencji Starosty
z zakresu ochron§rodowiska, gospodarki wodni@iekowej, gospodarki odpadami, ochrony
przyrody, udosipniania informacji grodowisku.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wykonywanie czynnéri nalezagcych do Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobécino

I W zwigzku z tym:

a) kierowanie Wydziatem i nadzér nad jego prawidtowlgmkcjonowaniem w tym:
- dekretacja pism wpltywaggych do Wydziatu,
- przydzielanie pracownikom Wydzialu zadavynikajacych z indywidualnych
zakreséw obowizkéw oraz innych wynikapych z doranej potrzeby zada
zwigzanych z zakresem dziatakod Wydziatu,
- decydowanie o sposobie wykonywania zgda
- nadzér nad pogbowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracikOw
Wydziatu i wynikagcymi z przepisow;
- sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji
z nadzorowanych  stanowisk pracy oraz wszelkich dhny projektow
opracowywanych przez pracownikéw Wydziatu;

b) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach yimdiualnych z zakresu
administracji publicznej w zakresie oki@nym 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 zadarzypisanych i bdacych w kompetencji Starosty
z zakresu ochronyrodowiska, gospodarki wodriziekowej, gospodarki odpadami,
ochrony przyrody;

3) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego
oraz terminowego zatatwiania spraw ratgych do widciwosci Wydziatu;

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

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i weh Zarzdu Powiatu,
materiatow, sprawozdai analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zagdz Powiatu,
posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty wresie naleéacym do widciwosci
Wydziatu;

6) realizowanie uchwat Rady i Zaydu w zakresie nalgcym do widciwosci Wydziatu;

7) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyadmiotami;

8) opracowywanie planéw finansowych do projektu imtd powiatu w cgci dotyczcej
zada Wydziatu;

9) przestrzeganie przepisow prawnych dlkapcych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

10) aktualizacja planu butu;
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11) wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnynai®stwa w zakresie nieginym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozsmiyach
zwigzanych z dzialalniwia komorek, ktorych znajondé jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;

12) zaskganie opinii wiaciwych organdéw w sprawach zgli wynika to z przepisow prawa;

13) prowadzenie innych zafla zleconych przez Naczelnika, StarkgstWicestarost,
Sekretarza i Skarbnika w sprawach nadgch do wiaciwosci Wydziatu;

14) prowadzenie prac z4zanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikowlzistu;

15) odpowiadanie za wiaiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumento
stuzbowych i innych materiatéw;

16) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wewgtrene Starostwa, uzgodnienia waxtnane.

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

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

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa, obstyg prawry, kady kierownicz, pracownikami komorek
organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpraca z organami samdrz terytorialnego,
terenowymi organami administracji adowej, terenowymi organami inspekciji
rzagdowej, z innymi instytucjami, zwzkami, organizacjami i uggdami w sprawach
wynikajacych ze szczego6towego zakresu obmkow!:

- Zachodniopomorski Ugd Wojewodzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ugd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochror§rodowiska,

- Regionalny Zargd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzern Wodnych w Szczecinie,

- Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Tewen Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Gryfinie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadl&nictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):asye

2) Preferowany profil (specjald®): ochronasrodowiska, iynieriasrodowiska lub podobne
3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Dawiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (daistaracy wlicza s wykonywanie
dziatalngci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1vagta dnia 21 listopada 2008 r.

11



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

pracy:

- na stanowiskach uwgdniczych w urgdzie marszatkowskim, wojewddzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptavwym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, wgdzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy,
gminnych jednostkach I zaktadach betwych, biurach (ich odpowiednikach)
zwigzkow jednostek samagdu terytorialnego, zakladach biedowych zat@aonych
przez te zwjzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek admnimisyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego, lub
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 stanowiskachrisawowych.

5) Predyspozycje osobodcowe - sprawn&, zdecydowanie, sumienfty staranng,
bezstronné&, komunikatywné¢, opanowanie, odpor§é na stres, odpowiedzialfg
ambicja, kultura osobista, umgajos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecja,
lojalnosé.

6) Umiegtnosci zawodowe - umigfnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie
i organizowanie pracy, umigpos¢ zarzdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie
na rezultaty pracy, umignos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obigkty.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

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

2) znajoma¢ aktow normatywnych, niezdnych do prawidlowego zatatwiania spraw
oraz bigaca aktualizacji posiadanej wiedzy;

3) terminowe zafatwianie spraw obejmeoych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami #dz procedurami;

4) naleeyte wykonywanie powierzonych zadagprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachoweyj;

5) zafatwianie spraw w sposOb wyczermy na podstawie skompletowanych materiatow
I informacii;

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

7) przestrzeganie godzin wwdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegaap&u;

9) biezace orientowanie si w zakresie spraw zatatwianych przez pracownika&yekfo
zastpuje w czasie jego nieobedioqg

10)dbalg¢ o porazdek w miejscu pracy oraz wleiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stbowych i innych materiatéw oraz powierzonych pigzz

11) zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, wnty
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowyaktawy o ochronie informaciji
niejawnych;

12) przygotowywanie i spogglzanie sprawozaa (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji merytorycznych zada

13) za wiaciwg organizag} i skuteczné¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacj
aktow wewmrtrznie obowazujgcych.
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9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa
I Lesnictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#iski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zestije:
= Naczelnika Wydziatu Ochror§rodowiska, Rolnictwa i L&ictwa.

2) Osoba na stanowisku zeggbwana jest przez:
= Naczelnika Wydziatu Ochror§rodowiska, Rolnictwa i Lénictwa,
= Stanowisko pracy do spraw ochrofrpdowiska, gospodarki odpadami i gospodarki
wodnosciekowe).

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwisawmy dot. ochrony
srodowiska, program kancelaryjny, Web-EWID, Rejdstormaciji oSrodowisku.

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

» Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochod zblowy na zasadach og6lnych
obowizujacych w Urzdzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwpi ttraper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalnekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

14. KRYTERIUM OCENY

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
umiegtnos¢ podejmowania trafnych decyzji;
samodzielnét i kreatywnaé;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronngx;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiefgtnosé pracy w zespole;

Y

VV VYV VYVYVYYV
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> zarzdzanie personelem;

> sumiennéd;

> stosunek do klientow ugdu, kultura osobista;
> dokladna¢;

> terminowac¢ | poprawnd¢ wykonywanej pracy.

[II. STANOWISKO PRACY:

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY SROQOWISKA, GOSPODARKI
ODPADAMI | GOSPODARKI WODNO- SCIEKOWEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

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

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

WICE STAROSTA GRYFNSKI

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
SRODOWISKA, GOSPODARKI ODPADAMI
| GOSPODARKI WODNO —-SCIEKOWEJ
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3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty

z zakresu ochron§rodowiska, gospodarki wodni@iekowej, gospodarki odpadami, ochrony

przyrody.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

wiasciwa realizacja ustawowych zadaz zakresu ochronyrodowiska, gospodarki
wodnosciekowej, gospodarki odpadami, ochrony przyrody;

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego
oraz terminowego zatatwiania spraw ratsych do widciwosci Wydziatu;
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapitan wnioski radnych, wnioski
Rady;

przygotowywanie projektbw uchwat Rady Powiatu i weh Zarzdu Powiatu,
materiatow, sprawozdai analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zagdz Powiatu,
posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty wresie naleéacym do widciwosci
Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zaydu w zakresie nagcym do widciwosci Wydziatu;
przygotowywanie projektéw umoéw zawieranych z innyadmiotami;

wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnyma®stwa w zakresie niegtnym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozsmgyjach
zwigzanych z dziatalmeia komoérek, ktorych znajordé jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaseganie opinii wiaciwych organow w sprawach,zeli wynika to z przepiséw prawa;
prowadzenie innych zada zleconych przez Naczelnika, StargstWicestarost,
Sekretarza w sprawach nadeych do wtaciwosci Wydziatu;

10) odpowiadanie za wiaiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumento

stuzbowych i innych materiatéw;

11) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wexrzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izaa)i zada w sprawach
wynikajacych z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresowigzkow. Kazda
propozycja rozwjzania sprawy jest omawiana | ngstie akceptowana
przez Naczelnika Wydziatu

> Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekamye posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przedonym i pracownikom, przygotowywanie
projektéow aktéow prawnych, wydawanie opinii wynik@ych z obowizujgcych
przepiséw w zakresie ochrodgpdowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa, obstug prawny, kadg kierownicz, pracownikami komodrek
organizacyjnych.
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» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpraca z organami samdrz terytorialnego,
terenowymi organami administracji adowej, terenowymi organami inspekciji
rzagdowej, z innymi instytucjami, zwzkami, organizacjami i uggdami w sprawach
wynikajacych ze szczego6towego zakresu obmkow!:

- Zachodniopomorski Ugd Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ugd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochror§rodowiska,

- Regionalny Zargd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagdl Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Tewen Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Gryfinie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadl&nictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):asye

2) Preferowany profil (specjalé®): ochronasrodowiska, izynieriasrodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Ddswiadczenie zawodowe: preferowanesw@dczenie w pracy w zakresie ochrony
srodowiska w urgzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgt@awych jednostkach
organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowygtdnostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmidmyednostkach i zakladach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) =2wkow jednostek samagdu
terytorialnego, zakladach bietowych zataonych przez te zweki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jedelstamorzdu terytorialnego (sta
absolwencki, przygotowanie zawodowe, prace intecyge).

5) Predyspozycje osobowdowe - sprawn&, sumiennéé, staranné, bezstronn€,
komunikatywnd¢, opanowanie, odporié na strespodpowiedzialné¢, ambicja, kultura
osobista, umiefnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecjajalocsc.

6) Umiegtnosci zawodowe - umiefnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisow,
praktyczna znajomiai funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy
dokumentow, umiginos¢ logicznego msienia, widciwe planowanie i organizowanie
pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, ugtiegs¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny, umignos¢ pracy w zespole, umighos¢ negocjowania,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

1) zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyz§itgsmwié, odpowiedzi na pisma;

2) znajoma¢ aktébw normatywnych, niezbnych do prawidiowego zatatwiania spraw
oraz biegca aktualizacji posiadanej wiedzy;

3) terminowe zafatwianie spraw obejmgcych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami #dz procedurami;
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4) naleeyte wykonywanie powierzonych zadgrzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

5) zalatwianie spraw w sposOb wyczermy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatéw i informacji;

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

7) przestrzeganie godzin wdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

8) wilasciwe przestrzeganie i realizagktow wewntrznie obowsjzujgcych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegmapéu;

10)biezace orientowanie i w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikarekjo
zastpuje w czasie jego nieobedioqg

11)dbala¢ o poradek w miejscu pracy oraz wdeiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stbowych i innych materiatbw oraz powierzonych piggzi drukow
scistego zarachowania;

12)zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, wnty
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowyaktawy o ochronie informacji
niejawnych;

13)przygotowywanie i sposzlzanie sprawozda (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji merytorycznych zada

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdaredni przetaony: Naczelnik Wydziatlu OchronySrodowiska, Rolnictwa
I Lesnictwa.

> Przet@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#iski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zegtije:

= Stanowisko pracy do spraw ochronyrodowiska, gospodarki odpadami
i ekoenergetyki - w zakresie ochrongyrodowiska i gospodarki odpadami
I ekoenergetyki,

= Zastpce Naczelnika Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa i Lénictwa
w zakresie gospodarki wodriciekowe].
2) Osoba na stanowisku zeggbwana jest przez:
= Stanowisko pracy do spraw ochronyrodowiska, gospodarki odpadami
i ekoenergetyki - w zakresie ochrofrpdowiska i gospodarki odpadami,
= Zastpce Naczelnika Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa i L@ictwa
w zakresie gospodarki wodroiekowej.

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.
» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwisawmy dot. ochrony
srodowiska, Web-EWID, Rejestr InformacjiSsodowisku.
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> Srodki faczndici: telefon stacjonarny, internet, poczta e -mail

> Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochod zblowy na zasadach ogdlnych
obowigzujagcych w Urzdzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwi ttraper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalnekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

14. KRYTERIUM OCENY

umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
umiejtnos¢ analizowania i wnioskowania;
samodzielnét i kreatywnaé;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronnéx;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiegtnosé pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumienné;

stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista;
doktadndc;

terminowac¢ i poprawnag¢ wykonywanej pracy.

A\

VVVVYVYVVYVYVYVYVYVYYVYY

V. 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: wrdiwe

18



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI I

WICESTAROSTA GRYFKSKI

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
SRODOWISKA, GOSPODARKI ODPADAMI
| EKOENERGETYKI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty
z zakresu ochron§rodowiska, gospodarki odpadami, ochrony przyroekaenergetyki.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

wiasciwa realizacja ustawowych zadaz zakresu ochronyrodowiska, gospodarki
odpadami, ochrony przyrody, ekoenergetyki;

zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego
oraz terminowego zatatwiania spraw ratsych do widciwosci Wydziatu;
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapitan wnioski radnych, wnioski
Rady;

przygotowywanie projektbw uchwat Rady Powiatu i weh Zarzdu Powiatu,
materiatdw, sprawozdai analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zagdz Powiatu,
posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty wresie naleacym do widciwosci
Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zaydu w zakresie naigcym do widciwosci Wydziatu;
przygotowywanie projektow uméw zawieranych z innyadmiotami;

wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymai®stwa w zakresie niegtinym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozswmygach
zwigzanych z dziatalmeia komoérek, ktorych znajordé jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaseganie opinii wiaciwych organow w sprawach,zeli wynika to z przepiséw prawa;
prowadzenie innych zada zleconych przez Naczelnika, StargstWicestarost,
Sekretarza w sprawach nadeych do wtdciwosci Wydziatu;

10) odpowiadanie za wiaiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumento

stuzbowych i innych materiatéw;
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11) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wexrzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izaa)i zada w sprawach
wynikajacych z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresowigzkow. Kazda
propozycja rozwjzania sprawy jest omawiana | ngstie akceptowana
przez Naczelnika Wydziatu

» Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekamye posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przedonym i pracownikom, przygotowywanie
projektéw aktéw prawnych, wydawanie opinii wynik@ych z obowizujgcych
przepiséw w zakresie ochrodgpdowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa, obstug prawry, kady kierownicz, pracownikami komorek
organizacyjnych.

> Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpraca z organami samadrz terytorialnego,
terenowymi organami administracji adowej, terenowymi organami inspekciji
rzadowej, z innymi instytucjami, zwzkami, organizacjami i uggdami w sprawach
wynikajacych ze szczegotowego zakresu okyakow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Uegd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochror§rodowiska,

- Regionalny Zarzd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Tewen Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Gry-finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadl&nictwa,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):asye

2) Preferowany profil (specjal&): ochronasrodowiska, izynieriasrodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Daswiadczenie zawodowe: preferowane swi@adczenie pracy w zakresie ochrony
srodowiska w urgzdzie marszatkowskim, wojewddzkich samgtawych jednostkach
organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowygtdnostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmidmyednostkach i zakladach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) 2wkow jednostek samagdu
terytorialnego, zaktadach bietowych zataonych przez te zweki, biurach (ich
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odpowiednikach) jednostek administracyjnych jedelstamorzdu terytorialnego (sta
absolwencki, przygotowanie zawodowe, prace intecyge).

5) Predyspozycje osobowdowe - sprawn&, sumiennéé, staranné, bezstronn€,
komunikatywnd¢, opanowanie, odporié na stresodpowiedzialné¢, ambicja, kultura
osobista, umiefnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecjajalocsc.

6) Umiegtnosci zawodowe - umiefnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisow,
praktyczna znajomtei funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy
dokumentow, umigfinos¢ logicznego msienia, widciwe planowanie i organizowanie
pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, ugtiegs¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny, umignos¢ pracy w zespole, umighos¢ negocjowania,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

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

2) znajoma¢ aktow normatywnych, niezdnych do prawidiowego zatatwiania spraw
oraz bigaca aktualizacji posiadanej wiedzy;

3) terminowe zafatwianie spraw obejmcych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami #dz procedurami;

4) naleeyte wykonywanie powierzonych zadagprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachoweyj;

5) zalatwianie spraw w sposOb wyczermy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatow i informaciji;

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

7) przestrzeganie godzin wdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

8) wiasciwe przestrzeganie i realiza@ktow wewrtrznie obowjzujacych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegeapéu;

10)biezace orientowanie gi w zakresie spraw zatatwianych przez pracownika@yrekfo
zastpuje w czasie jego nieobedig

11)dbala¢ o porzdek w miejscu pracy oraz wdawe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stbowych i innych materiatdbw oraz powierzonych piggz i drukow
scistego zarachowania;

12)zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, wnty
przestrzeganie ustawy 0 ochronie danych osoblowysstawy o ochronie informacji
niejawnych;

13)przygotowywanie i sposdlzanie sprawozda (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji merytorycznych zada

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#fiski.
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10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zegtije:
= Stanowisko pracy do spraw ochrofrpdowiska, gospodarki odpadami i gospodarki
wodnosciekowej - w zakresie ochrodyodowiska i gospodarki odpadami.

2) Osoba na stanowisku zeggbwana jest przez:
= Stanowisko pracy do spraw ochrofrpdowiska, gospodarki odpadami i gospodarki
wodnosciekowej - w zakresie ochronyrodowiska , gospodarki odpadami i
ekoenergetyki.

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwisawmy dot. ochrony
srodowiska, Web-EWID, Rejestr InformacjiSoodowisku.

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

> Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochod zblowy na zasadach ogélnych
obowigzujagcych w Urzdzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwjmi ttraper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalnekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

14. KRYTERIUM OCENY

umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
umiejtnos¢ analizowania i wnioskowania;
samodzielnéd i kreatywngg;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronnéc;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiegtnosé pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumiennéc;

stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista;
doktadndc;

terminowac¢ i poprawnag¢ wykonywanej pracy.

A\

VVVVYVYVVYVYVYVYVYVYYVYY
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V. STANOWISKO PRACY:

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI WODNO- SCIEKOWEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

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

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI l

WICESTAROSTA GRYFNSKI

NACZELNIK WYDZIALU
OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA
| LESNICTWA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OCHRONY SRODOWISKA OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI | GOSPODARKI
WODNO-SCIEKOWEJ WODNO-SCIEKOWEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dacych w kompetencji Starosty
z zakresu ochron§rodowiska, gospodarki wodrigiekowej i ochrony przyrody.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wiasciwa realizacja ustawowych zadaz zakresu ochronyrodowiska, gospodarki
wodnosciekowej, ochrony przyrody;

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia¢pogtania administracyjnego oraz
terminowego zatatwiania spraw najeych do widciwosci Wydziatu;

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

5)
6)
7

8)
9)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i weh Zarzdu Powiatu,
materiatéw, sprawozdai analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zadz Powiatu,
posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty wresie naleéacym do widciwosci
Wydziatu;

realizowanie uchwat Rady i Zagidu w zakresie nalgcym do widciwosci Wydziatu;
przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyadmiotami;

wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnyntai®stwa w zakresie nieginym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozsmiyjach
zwigzanych z dzialalniwia komorek, ktorych znajondé jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;

zaskganie opinii wkdciwych organdw w sprawach zgi wynika to z przepisow prawa,
prowadzenie innych zada zleconych przez Naczelnika, StakgstWicestarost,
Sekretarza w sprawach nadeych do wtaciwosci Wydziatu;

10) odpowiadanie za wiaiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumento

stuzbowych i innych materiatow;

11) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wexmne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izagji zada w sprawach
wynikajagcych z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakrestowigzkdéw. Kazda
propozycja rozwjzania sprawy jest omawiana i ngsiie akceptowana
przez Naczelnika Wydziatu

> Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekamye posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przefonym i pracownikom, przygotowywanie
projektow aktéw prawnych, wydawanie opinii wynik@ych z obowizujacych
przepisow w zakresie ochrofsodowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa, obstug prawry, kady kierownicz, pracownikami komorek
organizacyjnych.

> Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpraca z organami samadrz terytorialnego,
terenowymi organami administracji adowej, terenowymi organami inspekciji
rzadowej, z innymi instytucjami, zwzkami, organizacjami i uggdami w sprawach
wynikajacych ze szczegotowego zakresu okyakow!/:

- Zachodniopomorski Ugd Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Ugd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochror§rodowiska,

- Regionalny Zarzd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Tewen Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Gry-finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,
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- Nadl&nictwa,
- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,
- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): asye

2) Preferowany profil (specjald®):ochronasrodowiska, irtynieriasrodowiska lub podobne
3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Daswiadczenie zawodowe: preferowaneswi@mdczenie pracy (w zakresie ochrony

5)

6)

8.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

srodowiska) w urzdzie marszatkowskim, wojewodzkich samg@awych jednostkach
organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowytnostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmidmyednostkach i zakladach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) 2zwkow jednostek samagdu
terytorialnego, zaktadach bistowych zataonych przez te zwrki, biurach
(ich odpowiednikach) jednostek administracyjnychingstek samosziu terytorialnego
(staz absolwencki, przygotowanie zawodowe, prace intaoyge).

Predyspozycje osobowciowe - sprawng, sumiennéé, starannéé, bezstronng,
komunikatywng¢, opanowanie, odpor§é na stresodpowiedzialnéé, ambicja, kultura
osobista, umiginos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecjajaloosé.

Umieftnosci zawodowe - umigfnosé¢ interpretacii i stosowania odpowiednich przepisow,
praktyczna znajomgi funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy
dokumentoéw, umieinos¢ logicznego mslenia, widciwe planowanie i organizowanie
pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, ugtigp¢ podejmowania decyzji w Sposob
bezstronny i obiektywny, umignos¢ pracy w zespole, umighos¢ negocjowania,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyz§itggmwié, odpowiedzi na pisma;
znajoma¢ aktéw normatywnych, niezbnych do prawidiowego zatatwiania spraw
oraz biegca aktualizacji posiadanej wiedzy;

terminowe zatatwianie spraw obejmcych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami #dz procedurami;

nalezyte wykonywanie powierzonych zadgprzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

zalatwianie spraw w sposéb wyczermy] na podstawie skompletowanych materiatow
i informaciji;

referowanie przetmnym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posigdeerdz;
przestrzeganie godzin wdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

wiasciwe przestrzeganie i realizagktéw wewntrznie obowszujacych;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegmgp&u;

10)biezace orientowanie gi w zakresie spraw zatatwianych przez pracownika@yrekgfo

zastpuje w czasie jego nieobedig

11)dbala¢ o porzdek w miejscu pracy oraz wdawe zabezpieczenie powierzonych

dokumentow stzbowych i innych materiatow oraz powierzonych pigigz

12)zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, wnty

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowyaktawy o ochronie informacji
niejawnych;
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13)przygotowywanie i sposdlzanie sprawozda (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji merytorycznych zada

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#fiski.

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na stanowisku zegstije:
= Stanowisko pracy do spraw ochrosipdowiska i gospodarki wodriwiekowej -
w petnym zakresie.
2) Osoba na stanowisku zeggbwana jest przez:
= Stanowisko pracy do spraw ochrosipdowiska, gospodarki wodrigiekowej -
w petnym zakresie.

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwisawmy dot. ochrony
srodowiska, Web-EWID, Rejestr InformacjiSoodowisku.

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

> Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochod zblowy na zasadach ogélnych
obowigzujagcych w Urzdzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwi ttraper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalnekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

14. KRYTERIUM OCENY

> umiejtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw;
umiejtnos¢ analizowania i wnioskowania;
samodzielngd i kreatywngg;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronngx;

VV VYV
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dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiejtnosé pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumiennéc;

stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista;
doktadndc;

terminowac¢ i poprawnag¢ wykonywanej pracy.

VV VY VYVYVYY

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: wrdiwe

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
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3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Wiasciwa realizacja ustawowych zadgrzypisanych i &dagcych w kompetencji Starosty
z zakresu ochrony przyrody stectwa, towiectwa i rolnictwa.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1) wiasciwa realizacja ustawowych zada zakresu ochrony przyrody skectwa, towiectwa
i rolnictwa;

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia ¢postania administracyjnego
oraz terminowego zatatwiania spraw ratsych do widciwosci Wydziatu;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapwan wnioski radnych, wnioski
Rady;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i weh Zarzdu Powiatu,
materiatow, sprawozdai analiz na segjRady Powiatu, posiedzenia Zagdz Powiatu,
posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty wresie naleacym do widciwosci
Wydziatu;

5) realizowanie uchwat Rady i Zaydu w zakresie nalgcym do widciwosci Wydzialu;

6) przygotowywanie projektow umow zawieranych z innyadmiotami;

7) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnyma®stwa w zakresie niegiinym
do wykonywania zadai wzajemnego informowania o zasadniczych rozsmgyjach
zwigzanych z dziatalmeia komoérek, ktorych znajordé jest konieczna
dla prawidtowego zatatwiania spraw;

8) zaskganie opinii widciwych organdw w sprawach,zgi wynika to z przepisow prawa;

9) prowadzenie innych zaflazleconych przez Naczelnika, StakgstWicestarost,
Sekretarza w sprawach nadeych do wtaciwosci Wydziatu;

10) odpowiadanie za wiaiwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumento
stuzbowych i innych materiatéw;

11) sprawy r@ne — odpowiedzi na pisma wegtrene Starostwa, uzgodnienia wexrzne.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)

> Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy izaa)i zada w sprawach
wynikajacych z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresowigzkow. Kazda
propozycja rozwjzania sprawy jest omawiana i ngstie akceptowana przez
Naczelnika Wydziatu

> Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekamye posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przedonym i pracownikom, przygotowywanie
projektéow aktéow prawnych, wydawanie opinii wynik@ych z obowizujgcych
przepiséw w zakresie ochrodgpdowiska.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne — z kierownikami komdérek organizacyjnych
Starostwa, obstug prawny, kady kierownicz, pracownikami komodrek
organizacyjnych.

» Kluczowe kontakty zewgirzne — /wspotpraca z organami samdrz terytorialnego,
terenowymi organami administracji adowej, terenowymi organami inspekciji
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rzadowej, z innymi instytucjami, zwzkami, organizacjami i uggdami w sprawach
wynikajacych ze szczegotowego zakresu okyakow/:

- Zachodniopomorski Ued Wojewoddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Uegd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewodzki Inspektorat Ochror§rodowiska,

- Regionalny Zarzd Gospodarki Wodnej w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Zagel Melioracji i Uradzen Wodnych w Szczecinie,

- Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Tewen Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Gry-finie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochror§rodowiska w Szczecinie,

- Nadl&nictwa,

- Urzad Statystyczny,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci wdu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):asye

2) Preferowany profil (specjal&€): ochronasrodowiska, iynieriasrodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: —

4) Dodswiadczenie zawodowe: preferowaneswi@dczenie pracy (w zakresie ochrony
srodowiska) w urzdzie marszatkowskim, wojewoddzkich samgtawych jednostkach
organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowygtdnostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gmidmyednostkach i zakladach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) =2wkow jednostek samagdu
terytorialnego, zakfadach bietowych zataonych przez te zweki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jedelstamorzdu terytorialnego (sta
absolwencki, przygotowanie zawodowe, prace intecyge).

5) Predyspozycje osobowdowe - sprawn&, sumiennéé, staranné, bezstronng€,
komunikatywnd¢, opanowanie, odporié na stresodpowiedzialné¢, ambicja, kultura
osobista, umiefnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecjajalocsc.

6) Umiegtnosci zawodowe - umiefnaos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepisow,
praktyczna znajomiai funkcjonowania administracji samadowej, umiegtnos¢ analizy
dokumentow, umiginos¢ logicznego msienia, widciwe planowanie i organizowanie
pracy, zorientowanie na rezultaty pracy, ugtiegs¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny, umignos¢ pracy w zespole, umighos¢ negocjowania,
radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

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

2) znajoma¢ aktébw normatywnych, niezbnych do prawidiowego zatatwiania spraw
oraz biegca aktualizacji posiadanej wiedzy;

3) terminowe zafatwianie spraw obejmgcych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami #dz procedurami;

4) naleeyte wykonywanie powierzonych zadgrzy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;
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5) zalatwianie spraw w sposOb wyczermy i kompleksowy na podstawie
skompletowanych materiatéw i informacji;

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

7) przestrzeganie godzin wdowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

8) wilasciwe przestrzeganie i realizagktow wewntrznie obowsjzujgcych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegeapéu;

10)biezace orientowanie i w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikarekjo
zastpuje w czasie jego nieobedig

11)dbala¢ o poradek w miejscu pracy oraz wdeiwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stzbowych i innych materialéw oraz powierzonych pigiz

12)zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, wnty
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowyaktawy o ochronie informaciji
niejawnych;

13)przygotowywanie i sposdlzanie sprawozda (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji merytorycznych zada

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
> Bezpdredni przetaony: Naczelnik Wydzialu OchronySrodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa.

» Przel@ony wyzszego stopnidiVicestarosta Gry#fiski.

10. ZASTEPSTWA

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

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

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzt informatyczny: stanowisko komputerowe.

» Oprogramowanie: System Informacji Prawnej, serwisawmy dot. ochrony
srodowiska, Web-EWID, Rejestr InformacjiSoodowisku.

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

» Inne uradzenia: drukarka, niszczarka.

> Srodki transportu: do dyspozycji samochod zblowy na zasadach og6lnych
obowigzujacych w Urzdzie.

> Srodki ochrony indywidualnej, odzig roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwpi ttraper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalnekawice robocze ocieplane i drelichowe.
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13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

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

14. KRYTERIUM OCENY

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
umiegtnos¢ analizowania i wnioskowania;
samodzielngd i kreatywndg¢;

komunikatywndc;

wiedza specjalistyczna;

bezstronngx;

dyscyplina pracy;

odpowiedzialnéc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zarzdzanie personelem;

sumiennéc;

stosunek do klientéw ugdu, kultura osobista;
doktadngc;

terminowac¢ i poprawnd¢ wykonywanej pracy.

Y
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Pracownicy

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Ochronysrodowiska,
Rolnictwa i L&nictwa

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. zasfpowania
stanowiska ds.
kierowania
wydziatem

Zastpca
Naczelnika
Wydziatu

KO

BAZYDLO AGATA

Stanowisko pracy
ds. ochrony
srodowiska,
gospodarki
odpadami

I ekoenergetyki

Inspektor

AB

tOGIN SYLWIA

Stanowisko pracy
ds. ochrony
srodowiska,
gospodarki
odpadami

I gospodarki
wodnos$ciekowej

Inspektor

St

BINDAS ANNA

Stanowisko pracy
ds. ochrony
przyrody,
lesnictwa,
lowiectwa

i rolnictwa

Pomoc
administracyjna

ABI

BANCEWICZ ROMAN

Stanowisko pracy
ds. ochrony
przyrody,
lesnictwa,
lowiectwa

i rolnictwa

Specjalista

RB
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GUNERKA JANUSZ

Stanowisko pracy
ds. ochrony
srodowiska

I gospodarki
wodnos$ciekowej

Kontroler
techniczny

JG

GROCHOLEWSKI
BARTLOMIEJ

Stanowisko pracy
ds. ochrony
srodowiska

i gospodarki
wodnosciekowej

Podinspektor

BG
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