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I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2.Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa
3.Kodeks pracy.
4.Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz. U. Nr 223

poz 1458)..
5.Postanowienia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne
1.Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecef przetozonych
dotyczacych pracy.
2.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspétpracownikami oraz w

kontaktach z Obywatelami.

3.Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

4 .Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

5.Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

6.Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

7 .Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

8.Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

9.Informowanie organdw, instytucji i 0sdb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych sie w
posiadaniu Urzedu dotyczacych prowadzonych przez Urzad spraw.

10.Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

11.Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych, Wojewody,
Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

12.Przygotowanie projektéw aktéw prawnych wydanych przez Wéjta oraz materiatéw do przygotowania uchwat
wnoszonych przez obrady Rady Gminy.

13.Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji rady i postulatéw ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zatatwienia.

14 .wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami pahstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi oraz
organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

15.Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadan wtasnych, zadan zleconych i powierzonych na
potrzeby organdw gminy i administracji rzadowe;.

16.Udzielanie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych zadan i
kompetencji oraz podejmowania dziatah na rzecz zaspokojenia wspélnych potrzeb mieszkancéw.

17.Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych do Wéjta, badanie zasadnosci
tych skarg oraz analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstawania.

18.Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.

Ill. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 98/2018
Wéjta Gminy z dnia 31 paZdziernika 2018 r. ustalam Pani/Panu z dniem 8 marca 2019 r. nastepujacy szczegétowy zakres
Czynnosci:

1.Gromadzenie materiatéw zwigzanych z wnioskami o sporzadzenie lub aktualizacje studium
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uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.
2.Przygotowanie materiatéw do opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy
3.Przygotowanie projektu uchwaty o przystapieniu i uchwaleniu studium.
4.Realizacja uchwaty Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia studium zgodnie z art.11
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
5.Gromadzenie materiatéw zwigzanych z wnioskami o sporzadzenie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.
6.Przygotowanie projektu uchwaty o przystagpieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego
7.Wykonanie analizy zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium.
8.Przygotowanie materiatéw geodezyjnych do opracowania planu oraz ustalenie niezbednych
prac planistycznych.
9.Realizacja uchwaty Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia planu miejscowego
zgodnie z art.17 ustawy.
10.Przygotowanie projektu uchwaty planu miejscowego wraz z zatgcznikami oraz z
dokumentacja prac planistycznych w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawa
11.Udostepnianie do wgladu oraz dostarczanie wypiséw i wyryséw studium i planu
miejscowego zainteresowanym stronom.
12.Prowadzenie rejestréw planéw miejscowych.
13.Gromadzenie oryginatéw materiatdw zwigzanych z wnioskami o sporzadzenie planéw
miejscowych w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujgcych.
14.Dokonywanie analizy zmian zagospodarowania przestrzennego gminy
15.Realizacja roszczen ( odszkodowanh) zwigzanych z planem zagospodarowania.
16.Przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
17.Przygotowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
18.Prowadzenie rejestrow:
- wydanych decyzji o warunkach zabudowy
- wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji i inwestycji celu publicznego.
19.Zastepstwo na stanowisku d/s geodezji i gospodarki mieniem komunalnym .
20.Prowadzenie teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
21.Wykonywanie sprawozdah dotyczacych spraw prowadzonych.
22. Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika, Sekretarza, i Wojta Gminy.
23. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukgji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
24. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw
ksiegowych, a takze teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.
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