Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/2026
Starosty Gryfinskiego

z dnia 15 stycznia 2026 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIAtU OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa okresla
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzér i kontrole na dziatalnoscia Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
sprawuje Wicestarosta.

§ 3. Nadzér i kontrole nad dziatalnoscig Geologa Powiatowego sprawuje Starosta.

§4.

1. Catoksztattem pracy Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa zwanego dalej
,,Wydziatem”, kieruje Naczelnik - stanowisko pracy do spraw lesnictwa i towiectwa, przy pomocy
Zastepcy — stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i gospodarki odpadami i w zwigzku z tym:
1) koordynuje pracg podlegtych pracownikdw oraz sprawuje ogdlny nadzér nad funkcjonowaniem

Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajgce z indywidualnych zakresow
obowigzkdéw oraz inne wynikajace z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wptywajgce do Wydziatu,

c) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

2) sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane przez pracownikéw;

3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw terminowego i fachowego zatatwiania spraw;

4) udziela podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan i obowigzkdw;

5) inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw;

6) inicjuje usprawnienie proceséw pracy w nadzorowanych dziedzinach;

7) wykonuje kontrole wewnetrzng w Wydziale;

8) nadzoruje dyscypline i kulture pracy;

9) odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych

i innych materiatow;

10) dokonuje oceny wynikéow pracy podlegtych pracownikéw i na tej podstawie wnioskuje

o przyznanie nagréd, kari awanséw;

11) odpowiada za pozostajgce w jego wtadaniu Srodki finansowe zwigzane z wykonywanymi
zadaniami Wydziatu;

12) odpowiada przed Wicestarostg za realizacje zadan i prawidtowg organizacje pracy w Wydziale;

13) sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) Zastepcg Naczelnika — stanowiskiem pracy do spraw ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami,

b) wieloosobowym stanowiskiem pracy do spraw ochrony przyrody, rolnictwa i rybactwa,

2. Zastepca Naczelnika Wydziatu - stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami:
1) zastepuje Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci i w tym zakresie wykonuje obowigzki

okreslone w ust. 1 pkt 1-13.



§5.

1. Pracownicy Wydziatu odpowiadajg przed Naczelnikiem Wydziatu za prawidtowe isprawne

wykonywanie zadan i obowigzkdw, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkdéw.

2. Podstawowe obowigzki pracownikéw okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownicy Wydziatu powinni:

1) wzajemnie wspotdziatac i wspdtpracowac przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechniaé zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegac godzin urzedowania oraz organizowac sprawne przyjmowanie interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz
wyjasniac tres¢ obowigzujacych przepiséw prawnych;

5) na biezgco orientowac sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikdéw, ktorych zastepuja
w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantdw - a na zgdanie interesantéw - wnoszone przez nich podania, wnioski i
skargi itp., przyjmowac do protokotu;

7) utatwiac interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych
bedacych w posiadaniu innych komdédrek organizacyjnych Starostwa, udostepnianie
interesantom przepiséw prawa;

8) uzyskiwa¢ w miare mozliwosci, we wtasnym zakresie okreslone dokumenty, potwierdzenia,
niezbedne do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzedéw lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglagd w zgdane dokumenty w oparciu o przepisy ustawy o
dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawiaé przetozonym sprawy w sposdb precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze albo
zgtaszac problemy uniemozliwiajgce samodzielne realizowanie zleconego zadania.

§ 6. Obsade osobowag Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa z uwzglednieniem
imienia i nazwiska kazdego pracownika, okresleniem i nazwg zajmowanego stanowiska, a takze
symbolem literowym, ktéry pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism zawiera zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

§7.

1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydziat Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa stosuje symbol literowy: OS.

Rozdziat 2
Zakres czynnos$ci pracownikéow Wydziatu

§ 8.
1. Zakresy czynnosci pracownikdw ustala na podstawie niniejszego regulaminu i podpisuje Naczelnik
Wydziatu oraz zatwierdza Starosta.
2. Zakres czynnos$ci Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Wicestarosta oraz zatwierdza Starosta.
3. Zakres czynnosci Geologa Powiatowego ustala, podpisuje i zatwierdza Starosta.
4. Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegajg zmianie w przypadku natozenia na wydziat nowych zadan
wynikajgcych z przepisow prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
5. Zakres czynnosci sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktdérych po egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktérego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje sie do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.
6. Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego obowigzywania.



Rozdziat 3
Aprobata
§9.
1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sie:
1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z kompetencji Wydziatu oraz podejmowanie
innych rozstrzygnie¢ w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste;
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w zakresie niezastrzezonym
do aprobaty Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzgcych z Wydziatu;
4) przedstawianie materiatéw o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym,
sporzgdzonych dla potrzeb Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;
5) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach stuzbowych;
6) wstepng akceptacje podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedkfada Staroscie projekty uchwat, zarzadzen, umoéw, porozumien
opracowanych przez Wydziat.
3. Naczelnik Wydziatu moze postanowic, ze niektére uprawnienia do aprobaty, wymienione w ust.
1 moze wykonywac Zastepca Naczelnika rowniez w obecnosci Naczelnika Wydziatu.
4. Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych
projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.

Rozdziat 4

Zastepstwa pracownikow
§ 10.
1. Zastepstwa pracownikédw ustala Naczelnik Wydziatu w szczegétowych zakresach czynnosci
pracownikéw.
2. Do pracownikdéw zastepujgcych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt
5 niniejszego regulaminu.
3. Wrazie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego i zastepujgcego oraz w przypadku,
gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastepstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziatu
doraznie wyznacza pracownika do zastepowania osoby nieobecnej ustalajgc zarazem zakres
zastepstwa.

Rozdziat 5
Schemat organizacyjny Wydziatu
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Rozdziat 6
Opisy stanowisk pracy

I. Stanowisko pracy

NACZELNIK WYDZIALU — stanowisko pracy do spraw lesnictwa i towiectwa

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Woydziat: OCHRONA §RODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
> Stanowisko: wrazliwe

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:

STAROSTA

|

WICESTAROSTA

i

NACZELNIK WYDZIALU — stanowisko pracy do spraw lesnictwa i towiectwa

3. Gtéwne cele istnienia stanowiska:
Organizowanie i kierowanie pracg Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i fowiectwa.

4. Gtéwne obowigzki:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

wtasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedgcych w kompetencji Starosty z
zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, gospodarki
lesnej, ochrony przyrody, rybactwa srédlgdowego, towiectwa,
ochrony zwierzat, transportu kolejowego, gérnictwa i geologii;
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej i towiectwa;
zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
oraz terminowego zatatwiania spraw nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu;
wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w zakresie okreslonym przez Staroste;
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i uchwat Zarzadu Powiatu, projektéw
zarzadzen Starosty, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia
Zarzadu Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty w zakresie nalezgcym do
wiasciwosci Wydziatu;
realizowanie uchwat Rady i Zarzagdu w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu;
przygotowywanie projektéw umodw zawieranych z innymi podmiotami;
opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej
zadan Wydziatu;
przestrzeganie przepiséw prawnych okreslajgcych zasady i tryb dokonywania wydatkow;
aktualizacja planu budzetu;
uczestniczenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

c) posiedzeniach Zarzadu;
wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach



zwigzanych z dziatalnoscig komaérek, ktdrych znajomosc jest konieczna dla prawidtowego
zatatwiania spraw;

14) zasieganie opinii wtasciwych organdéw w sprawach, jezeli wynika to z przepiséw prawa;

15) prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu;

16) koordynacja pracy podlegtych pracownikdéw oraz sprawowanie ogdélnego nadzoru nad
funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) dekretacja pism wptywajgcych do Wydziatu,

b) przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan wynikajgcych z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz innych wynikajgcych z doraznej potrzeby zadan zwigzanych z
zakresem dziatalnosci Wydziatu,

c) decydowanie o sposobie wykonywania zadan;

d) udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan w wydziale;

17) wykonywanie kontroli wewnetrznej w wydziale;

18) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym  korespondenciji
z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowywanych
przez pracownikow Wydziatu;

19) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zatatwiania
spraw;

20) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

21) nadzorowanie dyscypliny i kultury pracy;

22) prowadzenie prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikow wydziatu;

23) odpowiadanie przed Starostg za realizacje zadan i prawidtowg organizacje Wydziatu;

24) odpowiadanie za wilasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentdéw
stuzbowych i innych materiatéw.

5. Podejmowanie decyzji (rozstrzygniec):

1) Decyzje samodzielne — wynikajgce z uprawnien i powierzonych obowigzkdéw.

2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz
zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.

6. Kontakty i reprezentacja:
1) Kluczowe kontakty wewnetrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa, obstugg prawng, kadrg kierowniczg, pracownikami komérek organizacyjnych.
2) Kluczowe kontakty zewnetrzne — wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego,
terenowymi organami administracji rzgdowej, terenowymi organami inspekcji rzgdowej, z
innymi instytucjami, zwigzkami, organizacjami i urzedami w sprawach wynikajacych ze
szczegdtowego zakresu obowigzkdw, w tym:

- Zachodniopomorski Urzgd Wojewédzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Urzgd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska,

- Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie w Szczecinie,

- Wojewbddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Terenowa Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczna w Gryfinie,
- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wojtowie),
- Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie,



- Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
- Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe — nadlesnictwa,

- Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa w Szczecinie i Pyrzycach,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- interesanci urzedu.

7. Wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie:

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnosc): administracja, ochrona srodowiska, inzynieria
srodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: prawo jazdy kat. B

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat (do stazu pracy wlicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych) w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

- na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewdédzkich samorzgdowych
jednostkach  organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gminnych jednostkach i
zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu
terytorialnego, zaktadach budzetowych zatozonych przez te zwigzki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, lub

- w stuzbie cywilnej, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

- w innych urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5) Predyspozycje osobowosciowe: sprawnos¢, zdecydowanie, sumiennos¢, starannosé,
bezstronnos$¢, komunikatywnos¢, opanowanie, odporno$¢ na stres, odpowiedzialnos¢,
ambicja, kultura osobista, umiejetnos$é tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecja, lojalnos¢.
6) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i
organizowanie pracy, umiejetnos$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie na rezultaty
pracy, umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny.

8. Odpowiedzialno$¢ pracownika:

1) za prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych;

2) za wfasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje
aktow wewnetrznie obowigzujgcych;

3) za powierzone pieczecie i wiasciwe ich zabezpieczenie;

4) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami badz
procedurami;

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

6) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz witasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych iinnych materiatow;

7) zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

8) przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzgdku.

9. Wspotzaleznosé stuzbowa:
Bezposredni przetozony: Wicestarosta Gryfinski.



Przetozony wyzszego stopnia: Starosta Gryfinski

10. Zastepstwa:
1) Osoba na stanowisku Naczelnik Wydziatu zastepuje:

e Zastepce Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa;
2) Osoba na stanowisku Naczelnik Wydziatu zastepowana jest przez:

e Zastepce Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa .

11. Udziat w zespotach zadaniowych:
Wedtug biezgcych potrzeb.

12. Wyposazenie stanowiska pracy:

a) sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe,

b) oprogramowanie: pakiet biurowy, System Informacji Prawnej, serwis Prawo Ochrony
Srodowiska, Web-EWID, TurboEWID, Ewidencja danych o $rodowisku, Program Finansowo-
Ksiegowy FOKA, CEIDG Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, e-
doreczenia, System Rejestracji Pomocy Publicznej, GUS, System elektronicznej poczty
Starostwa, Chmura Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

c) srodki tgcznosci: telefon stacjonarny, Internet, poczta e -mail.

d) Inne urzadzenia: drukarka, kopiarka, skaner, niszczarka.

e) Srodki transportu: do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogéInych obowigzujacych
w Urzedzie.

f) Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, obuwie gumowe, spodnie
nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. Fizyczne warunki pracy:

1) Uciagzliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
na stanowisku biurowym: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

2) Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: raz/tydzien.

14. Kryterium oceny:

w szczegélnosci: sumiennos$¢, sprawnos$é, bezstronnos$é, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzgdzanie
informacja/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,
zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne

Il. Stanowisko pracy

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIAtU — stanowisko pracy do spraw ochrony s$rodowiska i
gospodarki odpadami

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: OCHRONA SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA
» Stanowisko: wrazliwe

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:
STAROSTA GRYFINSKI

'

WICESTAROSTA GRYFINSKI

!



NACZELNIK WYDZIALU - stanowisko pracy do spraw lesnictwa i towiectwa

ZASTEPCA NACZELNIKA — stanowisko pracyido spraw ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami

3. Gtéwne cele istnienia stanowiska:

Witasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Starosty
z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami oraz zapewnienie nadzoru nad sprawami
prowadzonymi przez Wydziat w czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu.

4. Gtéwne obowigzki:
1) wiasciwa realizacja ustawowych zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami;
2) wykonywanie czynnosci nalezgcych do Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci i w
zwigzku z tym:

a) kierowanie Wydziatem i nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem w tym:
- dekretacja pism wptywajgcych do Wydziatu,
- przydzielanie pracownikom Wydziatu zadan wynikajgcych z indywidualnych zakreséw
obowigzkéw oraz innych wynikajgcych z doraznej potrzeby zadan zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Wydziatu,
- decydowanie o sposobie wykonywania zadan;
- nadzér nad postepowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez pracownikéow Wydziatu
i wynikajgcymi z przepiséw;
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowywanych przez pracownikdéw
Wydziatu;

b) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu

administracji publicznej w zakresie okreslonym przez Staroste;

¢) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdow;

d) wykonywanie kontroli wewnetrznej w wydziale;
3) wtasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Starosty z
zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, gospodarki rolnej,
gospodarki  lesSnej, ochrony  przyrody, rybactwa S$rédlgdowego, towiectwa,
ochrony zwierzat, transportu kolejowego, gérnictwa i geologii;
4) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego oraz
terminowego zatatwiania spraw nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu, a w szczegdlnosci
przypisanych do stanowiska;
5) uczestniczenie:

a) w sesjach,

b) posiedzeniach komisji Rady,

c) posiedzeniach Zarzadu;
6) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu, projektow uchwat Zarzadu Powiatu,
projektéw zarzadzen Starosty, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Starosty w zakresie
nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu;
8) realizowanie uchwat Rady i Zarzagdu w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu;
9) przygotowywanie projektdw umow zawieranych z innymi podmiotami;



10) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczace;j
zadan Wydziatu;

11) przestrzeganie przepisdw prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;
12) aktualizacja planu budzetu;

13) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnosciag komoérek, ktérych znajomosé jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania
spraw;

14) zasieganie opinii wtasciwych organdw w sprawach, jezeli wynika to z przepiséw prawa;
15) prowadzenie innych zadan zleconych przez Naczelnika, Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu;

16) prowadzenie prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy pracownikéw wydziatu;
17) odpowiadanie za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw
stuzbowych i innych materiatéw;

18) zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych od obywateli w sprawach nalezgcych
do wiasciwosci Wydziatu;

19) sprawy rdézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne.

5. Podejmowanie decyzji (rozstrzygniec):

1) Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowigzkdéw.

2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz
zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.

6. Kontakty i reprezentacja:
1) Kluczowe kontakty wewnetrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komoérek organizacyjnych
Starostwa, obstugg prawng, kadrg kierowniczg, pracownikami komérek organizacyjnych.
2) Kluczowe kontakty zewnetrzne — wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego,
terenowymi organami administracji rzagdowej, terenowymi organami inspekcji rzgdowej, z
innymi instytucjami, zwigzkami, organizacjami i urzedami w sprawach wynikajacych ze
szczegotowego zakresu obowigzkow, tym:

- Zachodniopomorski Urzgd Wojewédzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Urzgd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska,

- Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie w Szczecinie,

- Wojewbddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Terenowa Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczna w Gryfinie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wéjtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie,

- Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

- Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe — nadlesnictwa,

- Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa w Szczecinie i Pyrzycach,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci urzedu.

7. Wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie:
1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze



2) Preferowany profil (specjalnos¢): administracja, ochrona srodowiska, inzynieria
Srodowiska, lub podobne.

3) Obligatoryjne uprawnienia: prawo jazdy kat. B

4) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (do stazu pracy wlicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych) w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

- na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzadowych
jednostkach  organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach
organizacyjnych, urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gminnych jednostkach i
zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu
terytorialnego, zaktadach budzetowych zatozonych przez te zwigzki, biurach (ich
odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, lub

- w stuzbie cywilnej, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk obstugi, lub

- w innych urzedach panstwowych, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

5) Predyspozycje osobowosciowe: sprawno$é, zdecydowanie, sumiennos¢, starannosc,
bezstronno$é, komunikatywnos¢, opanowanie, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢,
ambicja, kultura osobista, umiejetnos¢ fagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecja,
lojalnosc.

6) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie i
organizowanie pracy, umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie na rezultaty
pracy, umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny.

8. Odpowiedzialnos$¢ pracownika:

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

2) znajomo$¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz
biezgca aktualizacji posiadanej wiedzy;

3) terminowe zatatwianie spraw obejmujgcych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami badz procedurami;

4) nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

5) zatatwianie spraw w sposdb wyczerpujacy na podstawie skompletowanych materiatéw
i informacji;

6) referowanie przetozonym spraw w sposdb obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg;

7) przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

9) biezace orientowanie sie w zakresie spraw zaftatwianych przez pracownika, ktérego
zastepuje w czasie jego nieobecnosci;

10) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych i innych materiatéw oraz powierzonych pieczeci;

11) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych;

12) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji merytorycznych zadan.;

13) za wiasciwg organizacje i skutecznos¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacje
aktow wewnetrznie obowigzujgcych.



9. Wspotzalezno$é stuzbowa:
Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
Przetozony wyzszego stopnia: Wicestarosta Gryfinski.

10. Zastepstwa:

1) Osoba na stanowisku Z-ca Naczelnika Wydziatu zastepuje:
e Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

2) Osoba na stanowisku Z-ca Naczelnika Wydziatu zastepowana jest przez:
e Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

11. Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych:
Wedtug biezgcych potrzeb.

12. Wyposazenie stanowiska pracy:

a) Sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe,

b) Oprogramowanie: pakiet biurowy, System Informacji Prawnej, serwis Prawo Ochrony

Srodowiska, Web-EWID, TurboEWID, Ewidencja danych o $rodowisku, Program Finansowo-

Ksiegowy FOKA, CEIDG Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, e-

doreczenia, GUS, System elektronicznej poczty Starostwa, Chmura Starostwa Powiatowego w

Gryfinie.

c) Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail.

c) Inne urzadzenia: drukarka, kopiarka, skaner, niszczarka.

d) Srodki transportu: do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujgcych w Urzedzie.

e) Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, obuwie gumowe,
spodnie nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. Fizyczne warunki pracy:

1) Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku biurowym: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

2) Czestotliwo$¢ wyjazddw stuzbowych: raz/tydzien.

14. Kryterium oceny:

w szczegdlnosci:  sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzgdzanie
informacja/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,
zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne.

Ill. Stanowisko pracy

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ochrony przyrody i rybactwa

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
> Wydziat:  OCHRONA SRODOWISKA
» Stanowisko: wrazliwe

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:
STAROSTA GRYFINSKI

!



WICESTAROSTA GRYFINSKI

!

NACZELNIK WYDZIALU — stanowisko pracy do spraw lesnictwa i towiectwa

!

Stanowisko pracy do spraw ochrony przyrody, rolnictwa i rybactwa

3. Gtéwne cele istnienia stanowiska:
Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Starosty
z zakresu ochrony przyrody, rolnictwa i rybactwa.

4. Gtéwne obowigzki:

1) witasciwa realizacja ustawowych zadan z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki rolnej,
ochrony przyrody, rybactwa srédlgdowego, ochrony zwierzat, transportu kolejowego,

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego oraz
terminowego zatatwiania spraw nalezgcych do witasciwosci Wydziatu, a w szczegélnosci spraw
przypisanych do stanowiska;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski Rady;
4) przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Powiatu i Uchwat Zarzagdu Powiatu, materiatéw,
sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu Powiatu, posiedzenia komisji
Rady, dla potrzeb Starosty w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu;

5) realizowanie uchwat Rady i Zarzadu w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Wydziatu;

6) przygotowywanie projektéw umdw zawieranych z innymi podmiotami;

7) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnoscig komorek, ktérych znajomosé jest konieczna dla prawidtowego zatatwiania
spraw;

8) zasieganie opinii wtasciwych organdéw w sprawach, jezeli wynika to z przepisdw prawa;

9) prowadzenie innych zadan zleconych przez Naczelnika, Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
w sprawach nalezgcych do witasciwosci Wydziatu;

10) odpowiadanie za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw
stuzbowych i innych materiatéw;

11) sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne.

5. Podejmowanie decyzji (rozstrzygniec):

1) Decyzje samodzielne: podejmowanie decyzji przy realizacji zadan w sprawach wynikajgcych
z kompetencji Wydziatu i ustalonym w zakresie obowigzkéw. Kazda propozycja rozwigzania
sprawy jest omawiana i nastepnie akceptowana przez Naczelnika Wydziatu.

2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz
zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom, przygotowywanie projektéw aktéw prawnych,
wydawanie opinii wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw w zakresie ochrony srodowiska.

6. Kontakty i reprezentacja:

1) Kluczowe kontakty wewnetrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa, obstugg prawng, kadrg kierowniczg, pracownikami komadrek organizacyjnych.

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne — wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego,
terenowymi organami administracji rzgdowej, terenowymi organami inspekcji rzgdowej, z
innymi instytucjami, zwigzkami, organizacjami i urzedami w sprawach wynikajgcych ze
szczegbtowego zakresu obowigzkow:



- Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie,

- Wojewddzki Konserwator Przyrody,

- Zachodniopomorski Urzgd Marszatkowski w Szczecinie

- Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska,

- Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie w Szczecinie,

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

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Woéjtowie),

- Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Szczecinie,

- Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

- Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe — nadlesnictwa,

- Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa w Szczecinie i Pyrzycach,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci urzedu.

7. Wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie:

1) Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnos¢): administracja, ochrona srodowiska, inzynieria
srodowiska lub podobne

3) Obligatoryjne uprawnienia: prawo jazdy kat. B

4) Doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie pracy (w zakresie ochrony
srodowiska) w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gminnych jednostkach i zaktadach
budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkdw jednostek samorzadu terytorialnego,
zaktadach budzetowych zatozonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (staz absolwencki, przygotowanie
zawodowe, prace interwencyjne).

5) Predyspozycje osobowosciowe: sprawnos¢, sumiennos$¢, staranno$é, bezstronnosé,
komunikatywno$é, opanowanie, odpornos¢ na stres, odpowiedzialno$é, ambicja, kultura
osobista, umiejetnosé tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecja, lojalnosé.

6) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnosc interpretacji i stosowania odpowiednich przepiséw,
praktyczna znajomosci funkcjonowania administracji samorzadowej, umiejetnosé¢ analizy
dokumentéw, umiejetnosé logicznego myslenia, wtasciwe planowanie i organizowanie pracy,
zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetno$é podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ negocjowania, radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych.

8. Odpowiedzialno$¢ pracownika:

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

2) znajomos¢ aktow normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz
biezgca aktualizacji posiadanej wiedzy;

3) terminowe zatatwianie spraw obejmujacych zakres dziatania Wydziatu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami badz procedurami;

4) nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

5) zatatwianie spraw w sposdb wyczerpujacy i kompleksowy materiatow i informacji;

6) referowanie przetozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg;



7) przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

8) wiasciwe przestrzeganie i realizacje aktéw wewnetrznie obowigzujgcych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

10) biezgce orientowanie sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownika, ktdrego
zastepuje w czasie jego nieobecnosci;

11) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych i innych materiatéw oraz powierzonych pieczeci;

12) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

13) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji merytorycznych zadan.

9. Wspotzaleznosé stuzbowa:
Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
Przetozony wyzszego stopnia: Wicestarosta Gryfinski.

10. Zastepstwa:
1) Osoba na stanowisku zastepuje:

e Stanowisko pracy do spraw ochrony przyrody, rolnictwa i rybactwa,
2) Osoba na stanowisku zastepowana jest przez:

e Stanowisko pracy do spraw ochrony przyrody, rolnictwa i rybactwa.

11. Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych:
Wedtug biezgcych potrzeb.

12. Wyposazenie stanowiska pracy:

1) Sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe.

2) Oprogramowanie: pakiet biurowy, System Informacji Prawnej, serwis Prawo Ochrony
Srodowiska, Web-EWID, Ewidencja danych o $rodowisku, Program Finansowo-Ksiegowy
FOKA, e-doreczenia, System elektronicznej poczty Starostwa, Chmura Starostwa Powiatowego
w Gryfinie

3) Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, Internet, poczta e -mail.

4) Inne urzadzenia: faks, drukarka, kopiarka, skaner, niszczarka.

5) Srodki transportu: do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogélnych obowigzujacych
w Urzedzie.

6) Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, obuwie gumowe, spodnie
nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. Fizyczne warunki pracy:

1) Uciazliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
na stanowisku biurowym: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

2) Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych: raz/tydzien.

14. Kryterium oceny:

w szczegdlnosci: sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos$é¢, postawa etyczna, umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢ pracy w
zespole, pozytywne podejscie do interesantéw, umiejetno$é obstugi urzadzen technicznych



oraz programow komputerowych niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza
specjalistyczna.

IV. Stanowisko pracy:
GEOLOG POWIATOWY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA i LESNICTWA
» Stanowisko: wrazliwe

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu:
STAROSTA GRYFINSKI

GEOLOG POWIATOWY

3. Gtéwne cele istnienia stanowiska:
Wiasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedacych w kompetencji Starosty
z zakresu zadan organu administracji geologicznej i gornicze;.

4. Gléwne obowigzki:

1) witasciwa realizacja ustawowych zadan przypisanych i bedgcych w kompetencji Starosty z
zakresu geologii i gérnictwa;

2) zapewnienie zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego oraz
terminowego zatatwiania spraw stanowiska;

3) przestrzeganie przepiséw prawnych okreslajgcych zasady i tryb dokonywania wydatkéw;
4) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnoscig komorek, ktérych znajomos¢ jest konieczna dla prawidiowego zatatwiania
spraw;

5) zasieganie opinii wtasciwych organdw w sprawach, jezeli wynika to z przepisdw prawa;

6) prowadzenie innych zadan zleconych przez Staroste w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
geologa powiatowego

7) odpowiadanie za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw stuzbowych
i innych materiatow;

8) zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych od obywateli w sprawach nalezgcych
do wiasciwosci geologa powiatowego;

9) sprawy rézne — odpowiedzi na pisma wewnetrzne Starostwa, uzgodnienia wewnetrzne.

5. Podejmowanie decyzji (rozstrzygniec):

1) Decyzje samodzielne — wynikajgce z uprawnien i powierzonych obowigzkdéw.

2) Wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz
zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom.

6. Kontakty i reprezentacja:

1) Kluczowe kontakty wewnetrzne — z Naczelnikami i Kierownikami komoérek organizacyjnych
Starostwa, obstugg prawng, kadrg kierowniczg, pracownikami komérek organizacyjnych.

2) Kluczowe kontakty zewnetrzne — wspétpraca z organami samorzadu terytorialnego,
terenowymi organami administracji rzgdowej, terenowymi organami inspekcji rzgdowej, z
innymi instytucjami, zwigzkami, organizacjami i urzedami w sprawach wynikajgcych ze
szczegbtowego zakresu obowigzkow, tym:



- Okregowy Urzad Gorniczy,

- Panstwowy Instytut Geologiczny - Panstwowy Instytut Badawczy,
- Panistwowe Archiwum Geologiczne,

- Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie,

- Zachodniopomorski Urzgd Marszatkowski w Szczecinie ,

- Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie w Szczecinie,

- Urzedy Gmin (Burmistrzowie, Wéjtowie),

- Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa w Szczecinie i Pyrzycach,

- kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu,

- obywatele - interesanci urzedu.

7. Wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie:

1) Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnos¢): administracja, ochrona srodowiska, inzynieria

Srodowiska, lub podobne.

3) Wyksztatcenie dodatkowe: studia podyplomowe o profilu: geologia i gérnictwo.

4) Obligatoryjne uprawnienia: prawo jazdy kat. B

5) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata (do stazu pracy wlicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych), w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

- na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich samorzgdowych

jednostkach  organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych jednostkach

organizacyjnych, urzedzie gminy, jednostkach pomocniczych gminy, gminnych jednostkach i

zaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu

terytorialnego, zaktadach budzetowych zatozonych przez te zwigzki, biurach (ich

odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, lub

- w stuzbie cywilnej, lub

- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

- w innych urzedach panistwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskach panistwowych.

6) Predyspozycje osobowosciowe: sprawnos¢, zdecydowanie, sumienno$é, starannosé,

bezstronno$é, komunikatywnos¢, opanowanie, odporno$¢ na stres, odpowiedzialnosé,

ambicja, kultura osobista, umiejetnosé tagodzenia sytuacji konfliktowych, dyskrecja, lojalnosc.

7) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i

organizowanie pracy, umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, zorientowanie na rezultaty

pracy, umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny.

8. Odpowiedzialno$¢ pracownika:

1) zgodne z przepisami prawa opracowywanie decyzji, postanowien, odpowiedzi na pisma;
znajomos¢ aktdw normatywnych, niezbednych do prawidtowego zatatwiania spraw oraz
biezgca aktualizacji posiadanej wiedzy;

2) terminowe zatatwianie spraw obejmujgcych zakres dziatania geologa powiatowego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami badz procedurami;

3) nalezyte wykonywanie powierzonych zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

4) zatatwianie spraw w sposdb wyczerpujgcy na podstawie skompletowanych materiatow
i informacji;

5) referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg;



6) przestrzeganie godzin urzedowania oraz organizowanie sprawnego przyjmowania
interesantow;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

8)biezgce orientowanie sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownika, ktérego
zastepuje w czasie jego nieobecnosci;

9)dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych i innych materiatéw oraz powierzonych pieczeci;

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o  ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

11) przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan (w tym statystycznych), ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji merytorycznych zadan.

9. Wspotzaleznos¢ stuzbowa:
Przetozony bezposredni i wyzszego stopnia: Starosta Gryfifski

10. Zastepstwa:
Osoba na stanowisku Geologa Powiatowego zastepowana jest przez:
e Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

11. Udziat w zespotach zadaniowych i roboczych:
Wedtug biezgcych potrzeb.

12. Wyposazenie stanowiska pracy:

1) Sprzet informatyczny: stanowisko komputerowe,

2) Oprogramowanie: pakiet biurowy, System Informacji Prawnej, serwis Prawo Ochrony
Srodowiska, Web-EWID, TurboEWID, Ewidencja danych o $rodowisku, Program Finansowo-
Ksiegowy FOKA, CEIDG Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej, e-
doreczenia, GUS, System elektronicznej poczty Starostwa, Chmura Starostwa Powiatowego w
Gryfinie.

3) Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, Internet, poczta e-mail.

4) Inne urzadzenia: drukarka, kopiarka, skaner, niszczarka.

5) Srodki transportu: do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogélnych obowigzujacych
w Urzedzie.

6) Srodki ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego: kurtka
przeciwdeszczowa z kapturem zimowa/letnia, obuwie typu traper, obuwie gumowe, spodnie
nieprzemakalne, rekawice robocze ocieplane i drelichowe.

13. Fizyczne warunki pracy:

1) Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych na
stanowisku biurowym: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego.

2) Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych: raz/tydzien.

14. Kryterium oceny:

W szczegdélnosci: sumiennosé, sprawnos$é, bezstronno$é, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, zarzadzanie
informacja/dzielenie sie informacjami, zarzadzanie zasobami, w tym zasobami ludzkimi,
zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci analityczne.



Pracownicy

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Lesnictwa

Wydziatu Ochrony Srodowiska

C e . Symbol
L Nazwisko i imig Opis stanowiska Nazwa rowadzacego
P pracownika P stanowiska P aceg
sprawe
stanowisko pracy ds.
1 STACHOW ANETA kierowania wydziatem Naczelnik AS
) GAGOREK-IWASYSZYN oraz ds. lesnictwa i Wydziatu PGI
PATRYCJA - zastepstwo towiectwa
stanowisko pracy ds.
zastepowania
t isk
GAGOREK-IWASYSZYN Z :T(‘i’(;"r’swaa - Zastepca oG
2. PATRYCIA s Naczelnika
wydziatem Wvdziatu MS
STASIORCZYK MARTA - oraz stanowisko pracy Y
zastgpstwo ds. ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami
; kopczvisa | STNED FEC inspektor K
’ IZABELA ony przyrogy, Spekto
rolnictwa i rybactwa
stanowisko pracy ds.
4. WAKAT ochrony przyrody, - -
rolnictwa i rybactwa
5. STASIORCZYK MARTA Geolog Powiatowy MS
. . Kontroler
6. KOZIK KORNEL stanowisko pomocnicze . KK
techniczny




