Zakres obowigzkow i czynnosci
pracownika ds. sekretariatu, rolnictwa i ochrony srodowiska

w Urzedzie Gminy Goszczyn

ZaKkres czynnoSci:

W zakresie obslugi sekretariatu i obiegu korespondencji:

1.
2.

9.

sprawowanie obstugi biurowej i kancelaryjnej kierownictwa Urzedu,

przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu w systemie EZD
oraz przekazywanie jej do Referatow, samodzielnych stanowisk pracy, jak rowniez
wysytanie korespondencji z Urzgdu,

. przekazywanie faktur wptywajacych do Urzedu pracownikowi prowadzacemu rejestr,

obstluga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan i wizyt,

. czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdéw, korespondencji, ich elektroniczna

ewidencja i przekazanie stosownie do ich tresci,

. obstuga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i innych urzadzen

biurowych,

. zamawianie 1 prowadzenie ewidencji pieczgci 1 pieczatek do uzytku stuzbowego Rady,

Wojta i pracownikéw Urzedu,

. wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzgdowych kierowanych do publicznego

ogloszenia,
zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materialy biurowe oraz $rodki czystosci.

W zakresie ochrony Srodowiska i ochrony przyrody:

1.

2.

AN D

9.

opracowanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska w oparciu o obowigzujace
przepisy,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow po ich uprzednich ogledzinach
W terenie,

. umorzenie nalezno$ci z tytutu ustalonej optaty w zamian za posadzenie, przesadzenie

drzew lub krzewow,

. przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsigwzigcia na zasadach 1 w trybie okreSlonym w ustawie o udost¢pnianiu
informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

. wspotudzial w ewentualnych zakupach i rozprowadzaniu sadzonek,
. pobieranie optat oraz wymierzanie kar za usuwanie drzew i1 krzewow,
. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia

przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

. wystepowanie do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan,

jezeli kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie srodowiska,
opiniowanie podan dotyczacych mozliwos$ci zalesienia terenu,

10. sporzadzanie planu operacyjno-ratowniczego na wypadek nadzwyczajnego zagrozenia

srodowiska, jezeli na terenie gminy znajduje si¢ instalacja lub urzadzenie mogace
spowodowac takie zagrozenie,



10.

11.

12.

13.

W zak
1.
2.
3.

4.

przyjmowanie informacji i raportow o stanie $rodowiska, opracowanych przez
Wojewode-wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony
srodowiska, popularyzacja ochrony srodowiska wsrod mieszkancow,

nakazanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie-w razie negatywnego ich
oddziatywania na $rodowisko — ograniczenie tego oddziatywania,

sprawdzenie wniosku i1 sporzadzenie umowy dotyczacych udzielenia dotacji ze
srodkow budzetu Gminy,

wydawanie decyzji na usuni¢cie odpadéw sktadowanych w miejscu na ten cel nie
przeznaczonym,

resie opieki nad zwierzetami:

przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

przygotowanie decyzji nakazujacej odebranie wtascicielowi zwierzat zle traktowanych
lub razaco zaniedbywanych,

wydanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych i leSnych:

1

. przygotowywanie opinii Wojta w sprawie wylaczenia gruntéw z produkeji rolnej,

2. przygotowywanie decyzji nakazujacych wlascicielowi dokonanie zabiegdéw

4.

ochronnych, przeciwdzialajacych degradacji gruntéw rolnych,

. przygotowywanie opinii w sprawie zalesien gruntdw porolnych, udostepniane

mieszkancom planu urzadzenia lasu,
przygotowywanie wnioskdw o odlesienie gruntéw komunalnych.

W zakresie spraw zwiazanych z rolnictwem:

1.

(98]

o W

9.

10
11

wydawanie wlasciwemu organowi inspekcji polecen w celu podjecia dziatan do
usunigcia zagrozenia fitosanitarnego,

. przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazywanie polecen

do Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagrozenia chorobami,
wydawanie zezwolen na uprawe maku 1 konopi,

. przygotowywanie poswiadczen wynikajacych z art. 7 ustawy o ksztaltowaniu ustroju

rolnego oraz za§wiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym z ustawa
o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy,

. popularyzowane rolnictwa ekologicznego, rozwoju przedsiebiorczos$ci wsrod rolnikow,

wspolpraca z instytutami i organizacjami rolniczymi,

. monitorowanie  wystepowania na terenie gminy niekorzystnych zjawisk

atmosferycznych,

. wnioskowanie do Wojewody Mazowieckiego o powotanie komisji do szacowania strat

w gospodarstwach rolnych,

przyjmowanie wnioskow rolnikow w sprawie przeprowadzenia szacowania strat,
sporzadzanie protokotow i przedktadanie do akceptacji Wojewodzie Mazowieckiemu.
. przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wojta planow towieckich,

. przygotowanie opinii o wydzierzawieniu obwodu towieckiego.



