
 

Zakres obowiązków i czynności  

pracownika ds. sekretariatu, rolnictwa i ochrony środowiska  

w Urzędzie Gminy Goszczyn 

 

 

Zakres czynności: 

  

W zakresie obsługi sekretariatu i obiegu korespondencji: 

1. sprawowanie obsługi biurowej i kancelaryjnej kierownictwa Urzędu, 

2. przyjmowanie i rejestracja korespondencji wpływającej do Urzędu w systemie EZD 

oraz przekazywanie jej do Referatów, samodzielnych stanowisk pracy, jak również 

wysyłanie korespondencji z Urzędu, 

3. przekazywanie faktur wpływających do Urzędu pracownikowi prowadzącemu rejestr, 

4. obsługa techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkań i wizyt, 

5. czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentów, korespondencji, ich elektroniczna 

ewidencja i przekazanie stosownie do ich treści, 

6. obsługa centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i innych urządzeń 

biurowych, 

7. zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczęci i pieczątek do użytku służbowego Rady, 

Wójta i pracowników Urzędu, 

8. wywieszanie na tablicy ogłoszeń pism urzędowych kierowanych do publicznego 

ogłoszenia, 

9. zaopatrywanie Urzędu w sprzęt, materiały biurowe oraz środki czystości. 

 

W zakresie ochrony środowiska i ochrony przyrody: 

1. opracowanie Gminnego Programu Ochrony Środowiska w oparciu o obowiązujące 

przepisy, 

2. wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów po ich uprzednich oględzinach                    

w terenie, 

3. umorzenie należności z tytułu ustalonej opłaty w zamian za posadzenie, przesadzenie 

drzew lub krzewów, 

4. przygotowywanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje 

przedsięwzięcia na zasadach i w trybie określonym w ustawie o udostępnianiu 

informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska 

oraz o ocenach oddziaływania na środowisko, 

5. współudział w ewentualnych zakupach i rozprowadzaniu sadzonek, 

6. pobieranie opłat oraz wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewów, 

7. występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia 

przeciw przepisom o ochronie środowiska, 

8. występowanie do Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska o podjęcie działań, 

jeżeli kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie środowiska, 

9. opiniowanie podań dotyczących możliwości zalesienia terenu, 

10. sporządzanie planu operacyjno-ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrożenia 

środowiska, jeżeli na terenie gminy znajduje się instalacja lub urządzenie mogące 

spowodować takie zagrożenie, 



10. przyjmowanie informacji i raportów o stanie środowiska, opracowanych przez 

Wojewodę-współpraca z innymi jednostkami samorządu w zakresie ochrony 

środowiska, popularyzacja ochrony środowiska wśród mieszkańców, 

11. nakazanie osobie  fizycznej eksploatującej  instalacje  w  ramach  zwykłego 

korzystania ze środowiska lub eksploatującej urządzenie-w razie negatywnego ich 

oddziaływania na środowisko – ograniczenie tego oddziaływania, 

12. sprawdzenie wniosku i sporządzenie umowy dotyczących udzielenia dotacji ze 

środków budżetu Gminy, 

13. wydawanie decyzji na usunięcie odpadów składowanych w miejscu na ten cel nie 

przeznaczonym, 

 

W zakresie opieki nad zwierzętami: 

1. przygotowywanie zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną, 

2. zapewnianie opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywanie, 

3. przygotowanie decyzji nakazującej odebranie właścicielowi zwierząt źle traktowanych 

lub rażąco zaniedbywanych, 

4. wydanie zezwoleń na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierząt. 

 

W zakresie spraw związanych z ochroną gruntów rolnych i leśnych: 

1.  przygotowywanie opinii Wójta w sprawie wyłączenia gruntów z produkcji rolnej, 

2. przygotowywanie decyzji nakazujących właścicielowi dokonanie zabiegów 

ochronnych, przeciwdziałających degradacji gruntów rolnych, 

3. przygotowywanie opinii w sprawie zalesień gruntów porolnych, udostępniane 

mieszkańcom planu urządzenia lasu, 

4. przygotowywanie wniosków o odlesienie gruntów komunalnych.      

W zakresie spraw związanych z rolnictwem: 

1. wydawanie właściwemu organowi inspekcji poleceń w celu podjęcia działań do 

usunięcia zagrożenia fitosanitarnego, 

2. przyjmowanie informacji o zagrożeniu chorobami zakaźnymi i przekazywanie poleceń 

do Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunięcia zagrożenia chorobami, 

3. wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi, 

4. przygotowywanie poświadczeń wynikających z art. 7 ustawy o kształtowaniu ustroju 

rolnego oraz zaświadczeń o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym z ustawą                  

o wliczaniu okresów pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego 

stażu pracy, 

5. popularyzowane rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsiębiorczości wśród rolników, 

6. współpraca z instytutami i organizacjami rolniczymi, 

7. monitorowanie występowania na terenie gminy niekorzystnych zjawisk 

atmosferycznych, 

8. wnioskowanie do Wojewody Mazowieckiego o powołanie komisji do szacowania strat 

w gospodarstwach rolnych, 

9. przyjmowanie wniosków rolników w sprawie przeprowadzenia szacowania strat, 

sporządzanie protokołów i przedkładanie do akceptacji Wojewodzie Mazowieckiemu. 

10. przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wójta planów łowieckich,     

11. przygotowanie opinii o wydzierżawieniu obwodu łowieckiego. 

 

 


