ZAKRES CZYNNOŚCI
Pana(i) ……………………………………….  zatrudnionej na stanowisku młodszego referenta - podinspektora w Wydziale Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Zambrowie.


Na podstawie § 19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zambrowie uchwalonego Uchwałą nr IV/33/07 Rady Powiatu Zambrowskiego z dnia 30 stycznia 2007 roku ustalam Panu(i) następujący zakres czynności:

I. Celem stanowiska pracy jest prowadzenie spraw z zakresu:

- Prawa budowlanego
z zastosowaniem:

- Kodeksu postępowania administracyjnego,
- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawy o samorządach zawodowych architektów, inżynierów budownictwa oraz urbanistów, 
- ustawy  o własności lokali,
- ustawy o ochronie przeciwpożarowej,
- Prawa ochrony środowiska, 

- ustawy o opłacie skarbowej,
oraz rozporządzeń wykonawczych do ww. ustaw, a także innych aktów prawnych spójnych                        z prawem budowlanym.
II. Zakres ogólny obowiązków pracownika:
1) podstawowe obowiązki Pana(i) jako pracownika samorządowego regulują:

- przepisy art. 15, 16, 17, 18, 19 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (tj.- Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami),

- Kodeks pracy,

2) ponadto pracownik obowiązany jest:

- rzetelnie i efektywnie wykonywać przydzielone obowiązki oraz prace powierzone,

- informować przełożonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniałych problemach,

- przestrzegać ustalonego w zakładzie porządku, 

- przestrzegać przepisów i zasad BHP oraz przepisów p.poż,

- należycie dbać o mienie zakładu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzęt, narzędzia pracy, materiały itp.,

- kształtować właściwą atmosferę w miejscu pracy.

III. Zakres szczegółowych obowiązków pracownika na zajmowanym stanowisku pracy:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o pozwolenie na budowę lub rozbiórkę obiektu budowlanego oraz zatwierdzenie projektu budowlanego, 
2) sprawdzanie zgodności projektu budowlanego z wymaganiami decyzji  o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego                         i wymaganiami ochrony środowiska, a także kompletności projektu budowlanego, posiadanych opinii, uzgodnień, pozwoleń i sprawdzeń, uprawnień budowlanych projektantów i ich zaświadczeń o przynależności do odpowiedniej izby zawodowej,
3) przygotowywanie decyzji pozwolenia na budowę lub rozbiórkę oraz zatwierdzenia projektów budowlanych 
4) przygotowywanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowę, 
5) przygotowywanie postanowień nakładających obowiązek uzupełnienia wniosków oraz usunięcia nieprawidłowości w projekcie budowlanym,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń rozpoczęcia budowy i robót budowlanych nie wymagających pozwolenia na budowę, zgłoszeń o rozbiórce nie objętej obowiązkiem uzyskania pozwolenia, przekazywanie ich do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

7) prowadzenie rejestrów złożonych wniosków i wydanych decyzji pozwoleń na budowę oraz  przechowywanie dokumentów objętych pozwoleniem na budowę,

8) przygotowywanie uchyleń decyzji o pozwoleniu na budowę w przypadku odstąpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego,
9) stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o pozwoleniu na budowę,

10) przygotowywanie przeniesienia decyzji pozwolenia na budowę lub decyzji o pozwoleniu na wznowienie robót budowlanych na rzecz innej osoby lub innego podmiotu, 
11) prowadzenie spraw związanych ze zgłoszeniami wykonywania obiektów lub robót budowlanych, których realizacja nie wymaga uzyskania pozwoleń na budowę,
12) współudział w rozstrzyganiu o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomości oraz określaniu warunków korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomości w granicach niezbędnej potrzeby,

13) potwierdzanie spełniania wymagań samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celów ustanowienia odrębnej własności lokali,

14) potwierdzanie powierzchni użytkowej i wyposażenia technicznego domu jednorodzinnego dla celu dodatku mieszkaniowego,

15) prowadzenie sprawozdawczości dla GUS i GUNB oraz Urzędu Wojewódzkiego,

16) wykonywanie innych poleceń przełożonych wynikających z powyższego zakresu czynności.

IV. Uprawnienia pracownika:

1) podstawowe uprawnienia Pana(i), jako pracownika samorządowego, regulują przepisy art. 20, 21, 22 i 23 ustawy o pracownikach samorządowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy,

2) w zakresie wykonywania obowiązków wyżej określonych ma Pan(i) uprawnienia związane             z zapewnieniem właściwych warunków pracy i zaopatrzenie w niezbędne maszyny, urządzenia biurowe oraz materiały kancelaryjne,

3) w celu zapewnienia Panu(i) pogłębienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia się:
· możliwość udziału w szkoleniach i kursach.

· niezbędną lekturę fachową i akty normatywne regulujące sprawy związane z organizacją   i funkcjonowaniem powiatu.

V. Zasady odpowiedzialności pracownika:

Odpowiada Pan(i) za całokształt spraw należących do Jego(j) obowiązków oraz powierzone mienie i ponosi Pan(i) odpowiedzialność:

· porządkową lub dyscyplinarną za naruszenie obowiązków,

· majątkową za wyrządzone szkody,

· karną za naruszenie tajemnicy państwowej, służbowej oraz danych osobowych.

W czasie urlopów i dni wolnych od pracy czynności Pana(i) wynikające z niniejszego zakresu wykonywała będzie …………………………………...

Niniejszy zakres czynności przyjmuję do wiadomości i realizacji

Zambrów, dnia ………………… r.




………………………….











        (podpis pracownika)   
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