ZAKRES CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI

W Wydziale Budownictwa i Architektury Starostwa Powiatowego w Grdéjcu

I. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1. Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie rozpatrywanych spraw.

2. Terminowe rozpatrywanie spraw.

3. Przestrzeganie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukeji
kancelaryjnej.

4. Prawidlowe przytaczanie w projektach przygotowywanych pism i decyzji: nazw,
obliczen, danych statystycznych.

S. Projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie rozpatrywanie
spraw.

6. Wlasiciwe obslugiwanie interesantéw i odpowiedni do nich stosunek.

7. Wilasciwe planowanie czasu pracy.

8. Podnoszenie poziomu zawodowego w drodze samoksztalcenia.

II. ZAKRES CZYNNOSCI

- obsluga interesanta

- prowadzenie rejestru wydanych dziennikéw budowy;

- wydawanie dziennikéw budowy;

- prowadzenie rejestru pozwolen na budowe;

- wydawanie za§wiadczen o samodzielnos$ci lokali oraz powierzchni uzytkowej lokali
mieszkalnych;

- prowadzenie biezacej korespondencji;

- prowadzenie sprawozdawczo$ci na potrzeby Urzedu Statystycznego i Glownego
Urze¢du Nadzoru Budowlanego;

-archiwizowanie dokumentéw.

III. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

IV. Organizacja pracy i nadzér nad odbywaniem stazu przez stazystéw (przygotowanie
zawodowe).
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