UHZJ\{D phias is WEOCLAWEK
Wydziat Gospodarowania
Mieniem Komunalnym

GMK.2003.

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku mtodszego referenta do spraw wydawania zgod na wycinke drzew na nieruchomosciach
stanowigcych wiasnos¢ Miasta lub Skarbu Panstwa, wydawania zaswiadczen w sprawie rewitalizacji
i czasowego zajecia nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Miasta i Skarbu Panstwa
w Wydziale Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
Zarzadzeniem Nr 366/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2025 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek (ze zm.)

ustalam:
szczegotowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Pani/Pana..........cc.c..cc....

|. Zakres zadan

1. Prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody wiasciciela nieruchomoéci Miasta Wioctawek
i Skarbu Panstwa na wycinke drzew na wniosek posiadacza nieruchomosci
oraz wnioskowania o wydanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew z nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ Miasta Wioctawek oraz Skarbu Panstwa.

2. Wydawanie zaswiadczen w przedmiocie potozenia nieruchomosci na obszarze rewitalizacii
lub na obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacii.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych czasowego zajecia gruntow stanowigcych wtasnos¢ Miasta i Skarbu
Panstwa w celu przeprowadzania urzadzen przesytowych dla realizacji celow publicznych lub innych
celéw w zakresie infrastruktury technicznej.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania stuzebnosci przejazdu i przechodu oraz stuzebnosci
przesytu na gruntach stanowigcych wtasno$c¢ Miasta.

5. Opracowywanie danych statystycznych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

6. Wspdipraca z pozostatymi stanowiskami pracy w Wydziale oraz innymi Wydziatami
i jednostkami w zakresie prowadzonych spraw, w szczegolnosci dotyczacych:

a) opracowania projektu budzetu miasta i jego realizacji,
b) wydatkowania srodkéw finansowych i rejestracji zlecen,
C) przestrzegania przepisow zamowien publicznych.

7. Wykonywanie na polecenie Dyrektora Wydzialu i Zastepcy Dyrektora Wydziatu innych zadan
nieobjetych zakresem czynnosci, a wehodzacych w zakres dziatania Wydziatu.

8. Prowadzenie rejestru spraw.

. Przestrzeganie zasad tajemnicy prawnie chronionej.
10. Sprawowanie zastepstwa, podczas nieobecnosci na stanowisku pracy Pani/Pana.............ccoeviinnnns

Il. Zakres obowigzkow i uprawnien

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.



2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci:

a. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135);

b. przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 277
z pozn. zm.).

lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277
z pbzn. zm.);

2. Odpowiedzialno$¢ kamng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265-266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r., poz. 383 z p6zn. zm.);

3. Odpowiedzialno$¢ kamg w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1781 z pozn. zm.);

4. Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej. art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902
ze zm.),

5. Odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. 0 odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2025 r,, poz. 1443).

DYREKTOR WYDZIAEU

Wioctawek, dnia ...,
(podpis kierujgcego komérka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

1. Pracownik.

2. Wydzial Gospodarowania Mieniem Komunalnym.
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.



