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CELE STANOWISKA PRACY

Głównym celem stanowiska jest prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.





MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega:
Zastępcy Burmistrza Miasta.



ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

1. Wykonywanie zadań i prowadzenie prac z zakresu planowania przestrzennego,                                 w szczególności:

1) prowadzenie spraw dotyczących opracowania i zmian studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) prowadzenie spraw dotyczących opracowywania i zmian miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego miasta,

3) prowadzenie spraw dotyczących analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i  prowadzenie spraw dotyczących oceny postępu w opracowaniu planów miejscowych i opracowaniu wieloletnich programów ich sporządzania,

4) prowadzenie spraw dotyczących wydawania opinii o zgodności proponowanego podziału nieruchomości z planem zagospodarowania przestrzennego lub przepisami szczególnymi,

5) prowadzenie spraw dotyczących wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz  o lokalizacji inwestycji celu publicznego i ich wygaśnięcia,

6) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi w sprawach dotyczących przygotowania terenów do sprzedaży,

7) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego lub studium,

8) wydawanie zaświadczeń o braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie rejestrów dotyczących:

a) wydawanych decyzji o warunkach zabudowy,

b) wydawanych decyzji o ustalenie lokalizacji celu publicznego,

c) planów miejscowych oraz wniosków o ich sporządzanie lub zmianę, gromadzenie materiałów z nimi związanych,

10) prowadzenie spraw dotyczących wielkopowierzchniowych obiektów handlowych,

11) prowadzenie spraw dotyczących komisji urbanistyczno-architektonicznej.     

2.  Prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków, w tym:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków,

2) sporządzanie programów opieki nad zabytkami.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach                          i obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych, w tym w szczególności:

1) opracowanie zmian i aktualizacja operatu uzdrowiskowego,

2) prowadzenie ewidencji urządzeń lecznictwa uzdrowiskowego, zakładów lecznictwa uzdrowiskowego,

3) opracowanie i aktualizacja statutu uzdrowiska,

4) współpraca z Komisją Uzdrowiskową Rady Miasta Jedlina-Zdrój,

5) nadzór nad przestrzeganiem przepisów w zakresie ochrony stref uzdrowiskowych,

6) współpraca z Naczelnym Lekarzem Uzdrowiska.

4. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz ocenach oddziaływania na środowisko w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem programów gminy w zakresie ochrony środowiska, 

2) prowadzenie spraw i organizacja niezbędnych przedsięwzięć związanych                                       z zapewnieniem możliwości udziału społeczeństwa i organizacji ekologicznych                       w opracowywaniu dokumentów, ocen o oddziaływaniu przedsięwzięć na środowisko oraz w podejmowaniu decyzji środowiskowych,

3) inicjowanie zadań i prowadzenie spraw wynikających z programów ochrony środowiska,

4) przygotowywanie projektów opinii, wniosków lokalizacyjnych w zakresie ochrony środowiska,

5) przygotowywanie projektów postanowień w sprawie sporządzania i określania zakresu raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko,

6) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektów w zakresie decyzji                                      o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia oraz strategicznych ocen oddziaływania na środowisko,

7) przygotowywanie projektów opinii i prowadzenie spraw dotyczących opracowań ekofizjograficznych i prognoz oddziaływania na środowisko w zakresie planowania przestrzennego.

5. Prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem, aktualizacją i realizacją dokumentów strategicznych rozwoju gminy, w szczególności:

1) prowadzenie rejestru i zbioru dokumentów strategicznych,

2) ustalanie wspólnie z innymi komórkami organizacyjnymi urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy kierunków rozwoju miasta, 

3) koordynowanie i tworzenie systemu monitorowania realizacji dokumentów strategicznych rozwoju miasta,

4) prowadzenie spraw związanych z aktualizacją dokumentów strategicznych miasta,

5) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o uwarunkowaniach i możliwościach rozwoju miasta,

6) organizowania oraz opracowywania badań i analiz, ustalanie mierników osiągnięcia celów realizacji dokumentów strategicznych rozwoju miasta,

7) opracowywanie opinii  i współpraca z właściwymi organami w celu spójnego planowania realizacji i aktualizacji dokumentów strategicznych gminnych, powiatowych, wojewódzkich, regionalnych i krajowych. 

6. Wykonywanie zadań doraźnych w celu wyeliminowania występujących zagrożeń budowlanych lub wykonania nakazów Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w zakresie niezbędnych rozbiórek, zabezpieczenia, napraw awaryjnych obiektów i budynków nie stanowiących zasobu gminy.

7. Przygotowywanie projektów aktów prawnych oraz informacji i materiałów dla Burmistrza Miasta, Rady Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw. 

8. Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

9. Zapewnienie terminowego i rzetelnego załatwiania spraw oraz prawidłowości prawnej                         i kompletności akt prowadzonych spraw, w szczególności:

1) prowadzenie do każdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktów prawnych,

2) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowiązującym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidłowe znakowanie spraw i załączników, prowadzenie do każdego zakresu spraw spisów spraw,

3) przestrzeganie procedur i zachowanie standardów jakości wynikających 
z funkcjonującego w Urzędzie Systemu Zarządzania Jakością,

4) przestrzeganie wynikających z przepisów prawa i regulaminów zasad ochrony danych osobowych,

5) przestrzegania przepisów i regulaminów dotyczących archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw.

·       10. Realizacja i odpowiedzialność za prawidłowe stosowanie przepisów ustawy o opłacie      

      skarbowej w zakresie prowadzonych spraw.

· 11. Realizacja przepisów ustaw i zarządzeń Burmistrza o dostępie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw w tym bieżąca publikacja i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej publicznie dostępnych wykazów oraz upowszechnianie informacji drogą elektroniczną wynikających z ustawy z dn. 3 października 2008 r. o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko - art. 21 ustawy (Dz. U. z 2008 r. Nr 199 poz. 1227 z późn. zm.).

· 12. Terminowe i rzetelne załatwianie skarg i wniosków klientów w zakresie prowadzonych spraw.



Sporządził: E. Klisz

