ZAKRES OBOWIĄZKÓW
Referat: Referat Ochrony Środowiska
Nazwa stanowiska pracy: ds. ochrony środowiska, rolnictwa i leśnictwa
Obowiązki

I. Zadania ogólne :
1. Właściwa i terminowa realizacja zadań.

2. Rozpatrywanie skarg, wniosków i interwencji według właściwości.

3. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz , informacji na potrzeby Urzędu Gminy, Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy, a także sprawozdań statystycznych.

4. Opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta, uzgadnianie ich treści z radcą prawnym oraz przygotowywanie tych projektów w niezbędnej ilości egzemplarzy.

5. Realizowanie zadań obronnych określonych odrębnymi przepisami.

6. Przestrzeganie „Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych”.
7. Przygotowywanie postępowań o zamówienie publiczne zgodnie z zał. nr 3 do „Regulaminu zamówień publicznych”.
II. Zadania z zakresu ochrony przyrody:
· załatwianie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

· załatwianie spraw związanych z wnioskowaniem do starosty o wydanie pozwolenia na wycinkę drzew i krzewów rosnących na gruntach stanowiących mienie komunalne Gminy Szydłowo,

· załatwianie spraw związanych z ustalaniem kar administracyjnych za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego przepisami zezwolenia.

III. Realizacja zadań z zakresu leśnictwa, o których mowa w ustawie z dnia 28 września 1991 r. o lasach.
IV. Zadania szczególne w zakresie rolnictwa:

1. Współdziałanie z Wojewódzkim Inspektorem Ochrony Roślin, Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Państwową Inspekcją Ochrony Roślin, Państwową Inspekcją Nasienną, Okręgową Stacją Chemiczno-Rolniczą oraz organizacjami rolników.
2. Nadzór nad uprawami maku i konopi włóknistych.
3. Prowadzenie spraw związanych z okresowymi badaniami jakości gleby i ziemi.
V. Pozostałe zadania:

1. Wydawanie zezwoleń na posiadanie, hodowanie lub utrzymywanie chartów rasowych i ich mieszańców oraz psów uznanych za niebezpieczne.

2. Prowadzenie spraw związanych z odbiorem i utylizacją padłych zwierząt gospodarskich.

3. Załatwianie spraw związanych z wyłapywaniem i umieszczaniem wałęsających się zwierząt w schroniskach.

4. Przygotowywanie projektu Programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomności zwierząt na terenie Gminy Szydłowo oraz realizacja jego założeń.
5. Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych oczyszczalni ścieków.

6. Prowadzenie spraw związanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody NATURA 2000. 
Zakres odpowiedzialności

Pracownik jest odpowiedzialna za: 

1) prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań szczegółowych,
2) przestrzeganie zasad regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Szydłowo
3) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa i Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych
4) przestrzeganie przepisów BHP i przepisów przeciwpożarowych,

5) zabezpieczenie powierzonego mienia, zachowanie tajemnicy służbowej oraz przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy.
Zastępstwo: stanowisko ds. ochrony środowiska
