Zarzadzenie Wewnetrzne Nr ~/
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Organizacyjnego, Gospodarki Miejskiej i Inwestycji
w Urzedzie Miasta w Swieradowie- zdroju.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2017 roku — poz. 446 ze zmianami), ustala sie strukture organizacyjng Referatu
Organizacyjnego, Gospodarki Miejskiej i Inwestycji, ktorg tworza nastepujace stanowiska pracy:

Referat Organizacyjny, Gospodarki Miejskiej i Inwestycji:

1) |Kierownik Referatu, peini jednoczesnie funkcje |1 etat

Sekretarza
2) |Stanowisko ds. inwestycj_i i remontow 1 etat ) Rl
3) |Stanowisko ds. infrastruktury komunalﬁej 1 etat
4) |Stanowisko ds. drogownictwa 1 etat 1]
5) Stanowgco ds. gospodarki mieszkaniowej. 1 etat
6_) Stanowisko ds. zamowien pﬁblicznych, 1 etat |
gospodarki nieruchomosciami
7) Stanﬁsko ds. inwéstycji i funduszy unijnych 1 etat i
8) Stano@ko ds. porzgdkowo-eksploatacyjno- 1 etat |
remontowyc_:h ' - I |
;) Pracownik grupy porzadkowo-ekspoatacyjno- 2 etaty
remontowej i
§1

Szczegélowe zakresy zadan realizowanych na stanowisku pracy.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Gospodarki Miejskiej i Inwestycji naleza w szczegolnosci
sprawy:

I. Kierownik Referatu
Realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych aktéw prawnych:
I. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szezego6lnosci:
Czes¢ pierwsza:
1) zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,
2)programowanie dziatalnosci Referatu,
3)sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwca do 31 sierpnia kazdego roku z
zastosowaniem zasady, ze urlop o ktérym mowa w art. 162 zdanie drugie KP w przedmiotowym
okresie nie moze trwaé dtuzej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

-




4)zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

5)nadzér i opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w czesci dotyczacej referatu,

6)opracowywanie projektéw uchwal Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwal w zakresie
zajmowanego stanowiska,

7)nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w
zakresie wykonywania zadan Referatu,

8)opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen i polecen
Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska,

9)nadz6r nad opracowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzgdzen i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadaf Referatu,

10)przygotowywanie materialéw niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania i
wnioski radnych oraz wystgpienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,

11)nadzér nad  przygotowywaniem materiatdbw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

12)przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygnigcia karty informacyjnej w przedkladanej
sprawie w zakresie zajmowanego stanowiska, .

13)nadzér nad  przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyjnej w
przedkladanej sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,

14)wspotdziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru,

15)sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen
Burmistrza,

16)nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

17)uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady oraz naradach
kierownikow referatow i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycija
Burmistrza,

18) wspoldzialanic z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i
pozarzagdowymi,

19) realizacja i nadzér nad realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowe]j oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzgdowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan

Referatu,

20) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie zajmowanego stanowiska,

21) nadzér nad  udzielaniem wyjasnieA w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie wykonywania
zadan Referatu,

22) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowief regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

23) sporzagdzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska,

24) nadzér nad  sporzadzaniem wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresic wykonywania zadan Referatu,

25) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych Referatu,




26) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

27) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

28) wspolpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,
29)przygotowywanie wstgpnego projektu budzetu w zakresie dziatania Referatu

30)nadzor nad prawidlowa realizacjg budzetu w zakresie dziatania Referatu

31)dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu stosownie do  przepiséw ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Czes¢ druga:

1. Realizuje zadania wynikajace w szczegoélnosci z nastepujgcych aktéw prawnych:

1)z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Stadionu Miejskiego,

b) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostatym pracownikom,

2) z instrukeji kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

a)przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
b)nadzor nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych w Referacie,
c)obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy. ;

d)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

e)nadzoér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szczegblnodei poprzez dokonywanie raz w tygodniu kontroli postgpu zatatwianych spraw w
systemie informatycznym,

fodbiér korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdziat na
stanowiska pracy,

g) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym,

3) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélnosci poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) nadzér nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Swieradow-Zdr6j z zakresu dzialania Referatu,

4) z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez:

a)kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

b)kontrole dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci i legalnosci wydatkow,

5) z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego w szczegélnosci poprzez:

a) sporzadzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w
sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

b) nadzér nad sporzadzaniem projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajgce do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynno$ci pracownikéw Referatu,

6) z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i z ustawy o drogach publicznych w
szczegoOlnosci poprzez koordynacje terenowa letniego i zimowego utrzymania drég, ulic, alejek
parkowych i innych ciggéw pieszych i jezdnych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegélnosci poprzez zawieranie uméw i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisow.

8) nadzér oraz koordynacja zadan realizowanych przez pracownikéw porzadkowo-eksploatacyjno-
remontowych.




IL. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami
prawa,

2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowania dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
Referaty,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

4) nadzorowanie wspolpracy pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw klientow,

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Referatami Urzedu,

8) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu oraz sieci organizacyjnej podleglych
jednostek, ich powolywania, likwidacji, reorganizacii,

9) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian,

10) nadzorowanie systemu kontroli wewngtrznej i zewnetrznej,

11) koordynowanie obstugi prawnej Urzedu,

12) kontrola organizacyjno- prawna,

13) kontrola zarzadcza,

14 ) pemienie nadzoru nad praca pracownikow obstugi w Urzedzie,
15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa lub polecen Burmistrza,
16) nadzorowanie systemu udzielania zaméwien publicznych.

I1. Stanowisko ds. inwestycji i remontow

Realizuje zadania wynikajace z nastgpujgcych aktéw prawnych:
1) z ustawy prawo budowlane, prawo zaméwien publicznych ,rozporzadzenia Ministra

Spraw Wewng¢trznych i Administracji w sprawie metod i podstaw sporzadzania kosztorysu

inwestorskiego w szczegolnosci przez:
a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji, modernizacji i remontéw gminnych w zakresie

budynku Urzedu Miasta oraz infrastruktury technicznej, poprzez:

- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie srodkéw finansowych na ich realizacje,

- pozyskiwanie  dodatkowych Zrodet finansowania robdt, poprzez sporzadzanie projektow
aplikujgcych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych zrédel, w szczegélnosei na
podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju,

- sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie,

- Scista wspotpraca z funduszami pomocowymi i strukturalnymi,

- Scista wspolpraca z Referatem Organizacyjnym przy prowadzeniu zaméwiefi publicznych przy
wylanianiu wykonawcow robot, a w szczegdlnosei sporzadzanie projektu istotnych warunkow
zamoOwienia i specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét,

- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadar inwestycyjno-modernizacyjnych
inwestorom zastepczym,

- kontrola  prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz skfadanie
sprawozdan z realizacji robot,

- sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych oraz protokoléw odbioru technicznego i przekazania
obiektow do uzytku,




- sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji technicznych ze szczegélnym uwzglednieniem zakresu

robét , kosztorysdw inwestorskich ,

- sporzadzanie sprawozdawezosci inwestycyjnej w zakresie przepisow GUS,

b) dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynku Urzedu Miasta i prowadzenie
 ksigzki obicktu budowlanego,

- sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich na roboty budowlane zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami, ktére winny spetnia¢ wymogi ustawy Prawo Budowlane,

¢) opracowywanie dokumentacji projektowej shizacej do opisu przedmiotu zamowienia na

wykonanie robét budowlanych dla zlecenia ktérych wymagane jest postepowanie zgodnie z ustawa

Prawo Zamoéwien Publicznych,

2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegblnoscei poprzez:

a) wspoldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu gminy,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

b)sporzadzanie projektéw wynikajgeych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta -

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

¢) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie

instruktazu pozostatym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnosci

uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematdw,

d)w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypetnienie arkusza indywidualnej oceny

szkolenia,

e)realizacja procedur przyjetych w Systemie Zarzadzania Jakoscia,

3) z ustawy kodeks post¢powania administracyjnego w szezegblnosei poprzez udzielanie

wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu

czynnosci na zajmowanym stanowisku,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélnoscei poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swicradéw-

7drdj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosei:

- Polityki wewngtrznej Gminy”,

- ,,Dofinansowanie UE”

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach

wynikajacych z zakresu czynnoscei,

5)z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnogci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

c)obsluga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

6) z ustawy o rachunkowosci w szczegblnosci poprzez. kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,

rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

T ———




7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie umdéw inadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajgcymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewngtrznymi Urzedu.

8) planowanie i koordynacja zadan realizowanych przez pracownikéw porzadkowo-eksplotacyjno-

remontowych.
III. Stanowisko ds. infrastruktury komunalnej

Realizuje zadania wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

I. Realizuje zadania wynikajace w szczegélnosci z nastepujacych aktow prawnych:

1) z ustawy o drogach publicznych w szczegdlnosci poprzez:

a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji, modernizacji i remont6w w zakresie drog, mostow,
ciggow pieszych,

b) wydawanie zezwolen i pobieranie oplat za zajmowanie pasa drogowego administrowanych
przez gmine oraz umieszczania w pasie drogowym urzadzen obcych, B

c) egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami i
urzgdzeniami na drogi gminne i zajgcie pasa drogowego,

d)wydawanie uzgodnien na budowe zjazdow z drég gminnych,

e) koordynacja zimowego utrzymania drég pozostajacych w zarzadzie gminy,

2) z ustawy prawo budowlane, prawo zaméwien publicznych ,rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie metod i podstaw sporzgdzania kosztorysu
inwestorskiego w szczegolnosci poprzez:

a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji, modernizacji i remontéw gminnych w zakresie
infrastruktury technicznej, poprzez:

- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie $rodkéw finansowych na ich realizacje,

- pozyskiwanie dodatkowych Zrédet finansowania rob6t poprzez sporzgdzanie projektow
aplikujgcych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodel, w szczeg6lnosci na
podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju,

- sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie,

- Scista wspolpraca z funduszami pomocowymi i strukturalnymi,

- $cista wspodlpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych przy prowadzeniu zamdowien
publicznych przy wylanianiu wykonawcow robét, a w szczegdlnoscei sporzadzanie projektu
istotnych warunkéw zaméwienia i specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét,

- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnych
inwestorom zastepczym,

- kontrola prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz skladanie
sprawozdan z realizacji robot,

- sporzgdzanie dokumentéw ksiggowych oraz protokotéw odbioru technicznego i przekazania
obiektow do uzytku,

- sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji technicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem zakresu
robot , kosztoryséw inwestorskich ,

- sporzgdzanie sprawozdawczo$ci inwestycyjnej w zakresie przepisow GUS,



b) opracowywanie dokumentacji projektowej sluzacej do opisu przedmiotu zamdwienia na
wykonanie robét budowlanych dla zlecenia ktorych wymagane jest postgpowanie zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych.

3) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczeg6Inosci poprzez:

a) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

b) sporzadzanie projektéw wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta,

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

¢) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostatym pracownikom,

4) z ustawy kodeks post¢powania administracyjnego w szczegélnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wptywajacych do Burmistrza , a wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku,

5) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Swierad6w-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnoscei:

- ,Polityki wewnetrznej Gminy”,

- ,.Dofinansowanie UE””,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

6) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczeg6Inosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
c)obshuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu, zwigzanego z zajmowanym stanowiskiem pracy.
7) z ustawy o rachunkowosci w szczegélnosci poprzez kontrolg dokumentéw ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

8) z ustawy o finansach publicznych , w szczeglnosci poprzez sporzadzanie umow i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami  wynikajacymi z ww. przepisdw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu,

9) organizowanie i wykonywanie §wigtecznej dekoracji miasta.

IV, Stanowisko ds. drogownictwa

Realizuje zadania wynikajgce z nastepujacych aktéw prawnych:
I. Realizuje zadania wynikajace w szczegolnoSci z nastgpujacych aktow prawnych:
1) z ustawy o drogach publicznych w szczegolnosci poprzez:
a) prowadzenie ewidencji gminnych drég i mostow,




b) nadzo6r nad funkcjonowaniem organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych — pionowe i
poziome oznakowanie drég,

¢) nadzér nad funkcjonowaniem systemu oznakowania nazw ulic,

d) wspolpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania Przestrzennego w
sprawie uzgodnien na etapie planowania robot drogowych,

e) wspolpraca z zarzadcami drog na terenie miasta w zakresie przestrzegania postanowien zezwolent
na zajmowanie pasa drogowego przez poszezegélnych inwestoréw wraz ewentualnymi
interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

f) wspélpraca z zarzgdcami drog powiatowych i wojewddzkich i wystgpowanie z wnioskami do
nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

g) nadzér nad realizacja ushag zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych.

h) realizacj¢ zadan remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych z zakresu drogownictwa.

i) wykonywanie przegladow okresowych przepustéw drogowych i obiektéw mostowych oraz
planowanie ich remontow.

j) realizacja zadaf z zakresu letniego i zimowego utrzymania drog wojewodzkich, wynikajacych z
zawartego w tym zakresie porozumienia. -

3) z ustawy o transporcic drogowym w szczegblnosci nadzorowanie funkcjonowania

przystankéw PKS oraz przewozow regularnych .

4) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegblnosdci poprzez:

a) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktorych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

b} wspoldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatow niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

¢) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwal Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

d) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom,

6) z ustawy kodeks post¢powania administracyjnego w szczegdlnosci poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza a wynikajgcych z zakresu
czynnoéei na zajmowanym stanowisku,

7) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szezegélnoscei poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

b) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci,

8) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczeg6lnosci poprzez:

a)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

¢ Jobstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu whasciwego dla zajmowanego stanowiska.




9) z ustawy o rachunkowosci w szczegélnosci poprzez kontrolg dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

10) z ustawy o finansach publicznych , w szczeg6lnosci poprzez sporzadzanie uméw i nadzor
nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

11) planowanie i koordynacja zadan realizowanych przez pracownikow porzadkowo-eksplotacyjno-
remontowych.

12) Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu o$wietlenia drogowego poprzez:

a) ewidencje opraw swietlnych, punktéw sterowania,

b) egzekwowania zapiséw umowy eksploatacyjnej,

¢) zglaszanie i usuwanie awarii,

d) rozbudowa istniejacej sieci oswietlenia drogowego,

e) rozliczanie dostaw energii elekirycznej.

13) Nadzor nad estetykg i funkcjonalnoscig tablic informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie
miasta.

IL. Przygotowywanie projektow aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej i
innych zrédel, w szczegélnosci na podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju.

V. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej.

Realizuje zadania wynikajace w szczegélnosci z nastepujacych aktow prawnych:
1) z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego, z ustawy o wlasnos$ci lokali oraz ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami, w
szczegblnosei poprzez:
1) Wspolpraca ze wspélnotami mieszkaniowymi:
a) kontrolowanie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych w nieruchomos$ciach w ktérych gmina
ma swoje lokale i udziaty w czgsciach wspélnych,
b) wspélpraca z rzeczoznaweg majatkowym opracowujgcym inwentaryzacje przygotowywanej do
sprzedazy nieruchomosci,
¢) wspoblpraca z ksiggowoscig w zakresie sporzadzania rozliczen finansowo- rzeczowych dla
poszczeg6lnych nieruchomosci, w tym wyliczenia aktualnych $rodkéw F unduszéw remontowych,
d) kontrola merytoryczna faktur wystawianych przez zarzady poszczeg6lnych wspélnot dotyczacy
co miesiecznych zaliczek. '
2) Nadzér nad stanem technicznym budynkow poprzez :
a) sporzadzanie informacji na temat wyposazenia i stanu technicznego lokali do protokotow
zdawczo-odbiorezych,
b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych usterek i awarii od mieszkancow, podejmowanie
odpowiednich dziatah zmierzajacych do ich usunigcia,
¢) nadzér nad wykonywaniem ustug kominiarskich,
d) nadzor nad wykonywaniem zleconych prac obstugi kottowni komunalnych,
e) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za odbior odpadow komunalnych z nieruchomosci
stanowiacych zasob mieszkaniowy gminy,
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f) nadzér nad wykonywaniem zleconych ushig usuwania nieczystoéci ptynnych w budynkach
komunalnych,

g) nadzor nad wykonywaniem zleconych ustug przegladu gasnic przeciwpozarowych,

h) wykonywanie czynnosei kontrolnych dotyczacych stanu technicznego budynkéw, lokali
mieszkalnych,

i) przygotowanie dokumentacji technicznych oraz sporzadzanie umow na wykonywanie zleconych
robét remontowych,

j)} sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie planowanych remontow i zadan
inwestycyjnych,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z wyodr¢bnieniem lokali socjalnych,

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw remontowych,

1) udziat w komisyjnych odbiorach zleconych rob6t remontowych,

m) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie
gminy, stanowigcych jej zasob mieszkaniowy

3) nadzdr nad realizacja caloksztattu zadan przedstawiciela gminy we wspolnotach
mieszkaniowych i zarzadzajacego gminnym zasobem mieszkaniowym, -

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku
Spraw.

5) sporzadzanie uméw najmu komunalnych lokali mieszkalnych oraz prowadzenie ich rejestru,
6) prowadzenie obstugi komisji mieszkaniowej,

7) nadz6r nad gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym.
8) obstuga programu elektronicznego w zakresie dokumentacji zasobéw mieszkaniowych oraz

naliczania oplat czynszowych.
2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z zakresu nieruchomosci zabudowanych,
2) wspbldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych do:

a) przygotowania projektu budzetu,

b) planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.

2) Sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢} Kart informacyjnych,

3) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobytej wiedzy w  formie
instruktazu pozostalym pracownikom z obowigzkiem przedlozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikow instruktazu wraz z wykazem poruszonych temat6w,

4) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia.

3) z ustawy kodeks post¢powania administracyjnego w szczegélnosdei poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskdéw wplywajgcych do Burmistrza , a wynikajgcych z zakresu
czynnodci na zajmowanym stanowisku.

4) z ustawy o dost¢pie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:
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1) sporzgdzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnoscli,

2) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

5) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

2) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

3) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

4) obstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy

6) z ustawy o rachunkowosci w szczegdlnoscei poprzez kontrolg dokumentéw ksiegowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegodlnosci poprzez zawieranie uméw 1 nadzor nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow.

8) z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegdlnosci poprzez
wspblprace z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spotecznie-uzytecznych oraz
nadzoru nad osobami bezrobotnymi zatrudnionymi w ramach prac spolecznie - uzytecznych.

9) z ustawy Kodeks karny wykonawczy w szczegélnosci poprzez nadzdr nad skazanymi
wykonujacymi prace w ramach kary zasadzonej przez Sad.

10) planowanie i koordynacja zadan realizowanych przez pracownikow porzadkowo-eksplotacyjno-
remontowych.

VI Stanowisko ds. zamdwieri publicznych, gospodarki nieruchomosciami

Realizuje zadania wynikajace w szczegdlnosci z nastepujaceych aktow prawnych:
1. Realizacja zadai wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych:
1. Opracowywanie rocznego planu zamdéwien przewidzianych do realizacji przez Urzad Miasta,
publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciagu 12 miesigcy
zamowieniach o znacznej wartosci, planowanych umowach ramowych przewidujgcych udzielanie
takich zamowien, w tym:
1) zamieszczanie na stronie internetowej Gminy planu postepowan o udzielenie zamowienia w

danym roku finansowych 1 jego kwartalna aktualizacja - zgodnie z przepisami w tym zakresie w
ustawie z dnia 29.01.2004 1. Prawo zamowien publicznych.

2. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,
ushugi w trybach przewidzianych w ustawie z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ww. Ustawy oraz obowigzujgcymi Dyrektywami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szezegdlnosci:

1) weryfikacja przygotowanych, przez pracownika merytorycznego, dokumentéw niezbgdnych do
wszezecia postepowania o ogloszenie zaméwienia w tym szczegolnie szacunkowe] wyceny
zamdwienia, opisu przedmiotu zamdwienia,

2) wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia

a) o wartosci, do ktorej nie stosuje si¢ ww. Ustawy,
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b) o wartosci podprogowej, zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawiec kwot wartosci zamdOwien oraz konkurséw, od ktorych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogloszen Urz¢dowi Publikacji Unii Europejskiej

¢) w wartosci powyzej wartosci podprogowej zgodnie z ww. rozporzadzeniem,

3) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia zgodnie z zasadami i formg
wynikajacg z ww. Ustawy oraz z zachowaniem w tym zakresie przepiséw dyrektyw unijnych,

4) przygotowanie projektu umowy w formie zalacznika do specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia i uzgodnienia jej treéci z prawnikiem obstugujagcym Gmine,

5) przygotowanie i zamieszczanie wszystkich ogloszen o zaméwieniach stosownie do przepisow
regulaminu wewngtrznego, ustawy z 29.01.2004 r. —Prawo zamdwien publicznych,

6) udzielanie potencjalnym wykonawcom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji istotnych
warunkOw zamowienia i przy wspolpracy z pracownikiem merytorycznym- dokumentacji
projektowej , specyfikacji technicznej, przedmiarach robét itp.,

7) prowadzenie cato$ciowo spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadium oraz

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy- w Scistej wspdlpracy z Referatem Ksiggowosci.

8) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej komisji w charakterze
sekretarza;

9) przygotowanie wspélnie z pracownikiem merytorycznym projektu odpowiedzi na ewentualne
odwolanie

10) wspotudziat w rozprawach przed Krajowg Izbg Odwotawcza,
11) sporzadzanie protokoldw postepowania o zamoéwienia niezaleznie od ich wartosci

12) przygotowanie projektu umowy dla konkretnego wykonawecy wytonionego w drodze
zakonczonego postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Dokonywanie doraznych zaméwien nieujetych w planach zamowien, w trybach whasciwych dla
szacunkowej wartosci zaméwienia i zgodnych z przepisami ww. Ustawy, zlecanych przez
Burmistrza Miasta, Sekretarza, Kierownika Referatu.

4. Prowadzenie rejestru wszystkich zamoéwien udzielanych przez Gmine.

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwieniach publicznych- zgodnie z ww.
Ustawa i obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie

6. Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz w
sprawach zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje si¢
oraz zamowien publicznych

7. Prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczeri Roszczen z tytulu rekojmi za wady lub
gwarancji jakosci.
8. Nadzorowanie przegladow gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot

zabezpieczen.

IT Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o_gospodarce nieruchomosciami. ustawy o wlasnosei
lokali i inne w szczegdlnosci poprzez:

1) oddawanie nieruchomoseci gminnych w zarzagd i uzytkowanie oraz ustanawianie

ograniczonych praw rzeczowych na  nieruchomosciach gminnych w zakresie prowadzonych

spraw,
2) oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe,
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3) prowadzenie rejestrow dzierzaw,

4) sporzadzanie sprawozdar, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,

5) aktualizacja oplat i udzielanie bonifikat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw oraz
trwalego zarzadu,

6) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, a w szczegodlnosci:
komunalizacja mienia w zakresie nieruchomosci zabudowanych,

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku
spraw,

8) ustanawianie odrgbnej wiasnosci lokali z zasob6w komunalnych, wyrazanie stanowiska w
sprawie zmiany wysokosci udzialéw w nieruchomosci wspélnej w nastepstwie przebudowy
lokali lub zmiany ich programu uzytkowego oraz w sprawie dokonywania podziatéw
nieruchomoéci wspolnej, w ramach posiadanego udziatu gminy,

9) przeprowadzanie procedury sprzedazy budynkow i lokali mieszkalnych i o funkcji innej niz
mieszkalna, w tym mieszkan na rzecz dotychczasowych najemcow, przy stalej wspolpracy z
rzeczoznawcami majatkowymi, Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego oraz Notariatem,

10) wspolpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi,

11) prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczania, przejmowania i zamiany oraz wykonywania
prawa pierwokupu dotyczace nieruchomosci zabudowanych.

12) najem lokali uzytkowych.

III z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, w szczegélnosci poprzez udzielanie

wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza Miasta, a wynikajacych z
zakresu czynnosci.

IV z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegélnosci poprzez:

1) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

2) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta,

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

3) wspbldzialanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow niezbednych do:

a) przygotowania projektu budzetu,

b) planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.

4) prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz gminy,

5) gospodarowanie dostawami mediéw do budynku Urzedu Miasta.

V. z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczeg6lnosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy, w szczegolnosci ,, Zamowienia publiczne”,
,Sprzedaz mieszkan komunalnych na rzecz dotychczasowych najemcéw”, ,,Nieruchomosci™-
,Oplaty roczne za uzytkowanie wieczyste gruntéw komunalnych”, ,,Aktualizacja oplat rocznych z
tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych”, ,, Bonifikata optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste”, Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci”,

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci.

VI z ustawy o rachunkowosci, w szczegélnosci poprzez kontrolg dokumentow ksiggowych
(faktur, rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnos$ci ich danych.
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VII z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegélnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

2) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

3) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej zajmowanego stanowiska.

VIII z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie umow 1 nadzor
nad ich realizacja, zgodnic z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

VII Stanowisko ds. inwestycji i funduszy unijnych

Realizuje zadania wynikajgce w szczegolno$ci z nastepujacych aktéow prawnych:

1) z ustawy prawo budowlane, prawo zamdwien publicznych ,rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie metod i podstaw sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego
w szczegblnosci przez:
a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji, modernizacji i remontéw gminnych, poprzez:

-analize rynku w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow z funduszy UE oraz innych Zrédet
zewngtrznych,
- pozyskiwanie pozabudzetowych srodkoéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne, ze szezegdlnym
uwzglednieniem Srodkow finansowych z funduszy UE,
- przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do wszystkich dostepnych programéw pomocowych,
-przygotowywanie dokumentacji i wykonywanie czynno$ci zwigzanych 2z prowadzonymi
inwestycjami i remontami,
- przygotowywanie wnioskow o refundacje poniesionych wydatkow w ramach projektéw unijnych
oraz wnioskow o platnosé,
- prowadzenie dokumentacji zwiazanych z realizacjg powierzonych zadan,
- prowadzenie dziatan promocyjnych dla projektow finansowanych ze srodkéw unijnych,
- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,
- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie srodkow finansowych na ich realizacje,
- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnych
inwestorom zastgpczym,
-kontrola  prowadzonych inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz skladanie
sprawozdan z realizacji robot,
-sporzadzanie dokumentéw ksiggowych oraz protokoléw odbioru technicznego i przekazania
obiektéw do uzytku,
- sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji technicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem zakresu
robot , kosztoryséw inwestorskich ,
- sporzadzanie sprawozdawczosci inwestycyjnej w zakresie przepisow GUS,
-opracowywanie dokumentacji projektowej stuzgcej do  opisu przedmiotu zamoéwienia na
wykonanie rob6t budowlanych dla zlecenia ktérych wymagane jest postepowanie zgodnie z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych,
2) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczeg6lnosci poprzez:
a) wspoldziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

b)sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:
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- Zarzadzen Burmistrza Miasta
- Uchwat Rady Miasta,
- Kart informacyjnych,

3) z ustawy kodeks post¢powania administracyjnego w szezegdlnosei poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza , a wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku,

4) z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szczegélnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swierad6w-
Zdroj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

b) .sporzqdza‘nie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci,

5)z Instrukcji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt i archiwizacje¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
c)obshuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

6) z ustawy o rachunkowosci w szczegélnosei poprzez kontrolg dokumentéw ksiegowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnodei ich danych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegolnosci poprzez sporzgdzanie umow i nadzor nad
ich realizacja, zgodniec z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

VIII. Stanowisko ds. porzgdkowo-eksploatacyjno- remontowych.

Zakres obowigzkow
1. Bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi do wykonywania prac z zakresu
utrzymania czystosei i porzadku w gminie, eksploatacji mienia komunalnego oraz zadan
inwestycyjno- remontowych, utrzymania pasa drogowego drog pozostajacych w zarzadzie gminy.
2. Wykonywanie polecen pracownikéw Referatu GMIOS w zakresie planowania, wykonania i
odbioru prac wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych w grupie porzadkowo-
eksploatacyjno-remontowe;.
3. Odbior odpadow wielkogabarytowych.
4. Opréznianie osadnikéw na nieczystosci ptynne wg zlecen wystawianych przez stanowisko ds.
gospodarki odpadami.
5. Eksploatacja oraz obstuga maszyn, pojazdéw i sprzgtu powierzonego do realizacji zadan,
Zlecanie jego przegladow technicznych napraw i remontéw.
6. Biezace zaopatrzenie pracownikow grupy porzadkowo- eksploatacyjno -remontowej w
niezbedne narzedzia, sprzet, ubrania robocze oraz positki regeneracyjne.
7. Usuwanie z terenu gminy padlych zwierzat,
8. Prowadzenie rejestracjii ewidencji pséw, kontrola mieszkancow w zakresie wywigzywania
si¢ z obowigzkéw cigzgcych na whascicielach psow, realizowanie zadan gminy wynikajacych z
programu opicki nad zwierzgtami bezdomnymi.
9. Wykonywanie prac fizycznych, zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez grupe
porzadkowo- eksploatacyjno -remontowa.
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XI. Pracownik grupy porzadkowo- eksploatacyjno — remontowe;.

Zakres obowigzkow
1. Obstuga techniczna oraz praca na sprzecie, maszynach i pojazdach wykorzystywanych przy
pracach porzadkowo- eksploatacyjno — remontowych.
2. Odbieranie od witascicieli nieruchomosci odpadéw wielkogabarytowych.
3. Oprdznianie osadnikdw na nieczystosci plynne.
4. Wykonywanie prac eksplotacyjno- remontowych w obrebie pasa drogowego, drég pozostajacych
w zarzgdzie gminy
5. Czyszczenie krat $éciekowych kanalizacji deszczowej, udraznianie przykanalikow.
6. Montaz i demontaz znakoéw drogowych oraz ich utrzymywanie w nalezytym stanie technieznym.
7. Wykonywanie swiatecznej dekoracji miasta flagami panstwowymi.
8. Obstuga porzadkowa i techniczna imprez i uroczystosci organizowanych przez gming.
9. Zbieranie i zabezpieczanie padlych zwierzat.
10. Zabezpieczanie i przekazywanie do schroniska bezdomnych zwierzat.
11. Oczyszczanie terendw gminnych z zakrzaczen oraz drzew w wieku do 10 lat.
12. Wykonywanie napraw i remontéw w budynkach komunalnych.
13. Utrzymywanie we wlasciwym stanie estetycznym przystankéw PKS oraz tablic
informacyjnych,
14. Usuwanie skutkéw ulewnych deszezy, powodzi oraz innych zdarzen losowych.
15. Konserwacja szlakow turystycznych.
16. Utrzymanie terenow zieleni miejskiej.
17. Wykonywanie obowigzkéw pracownika kierujacego praca grupy porzadkowo — eksploatacyjno
— remontowej w czasie jego nieobecnosci pracy

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu OGMI.

L.p. Imig i nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi

I%ana Timoftiewicz-Zak — kierownik przygotowat f
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