Zarzadzenie Nr go '9‘022

Burmistrza Miasta Swieradéw—Zdréj
z dnia 11 pazdziernika 2022 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji
w Urzedzie Miasta w Swieradowie- Zdroju.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(4. Dz.U.2022, poz.559 ze zm.), ustala si¢ strukture organizacyjng Referatu Gospodarki
Miejskiej i Inwestycji, ktorg tworza nastepujace stanowiska pracy:

ie—ferat Gos;i:-)d.arki Miejskiej i Inwestycji:

1) | Kierownik Referatu 1 etat
'2) | Stanowisko ds. infrastruktury komunalge; 1 etat ‘
3) | Stanowisko ds. drogownictwa 1 emt
‘ 4) S{a;mmsko ds. mzqdzamamﬁasglﬂq;_—_— ” ‘F I etat
‘komunalng, utrzymania zieleni miejskiej J
‘ 5)- j .St.;nﬁdw'iéko c'l-s:v;rsp’élnot mieszke;;i_é;;&ch‘im Ml?lﬁetat
Wk o |
6) !Stanowisko ds. zaméwies publicznych |1 etat
7 | Stanowisko ds, imwestycji 1 funduszy wiinych 1 etat
'8)  Stanowisko ds. porzadkowo-cksploatacyjno- 1 etat

|

' remontowych

_5;)” H’racownik grupy porzadkowo-eksploatacyjno- 2 etaty
| |remontowej - - i

§1

Szczegélowe zakresy zadan realizowanych na stanowisku pracy.

Do zadan Referatu Gospodarki Miejskiej i Inwestycji naleza w szczeg6lnosci sprawy:

L. Kierownik Referatu
Realizuje zadania wynikajgce z nastepujacych aktéw prawnych:
I. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegéInosci:
Czes¢ pierwsza:
1)zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadaf Referatu,
2)programowanie dziatalno$ci Referatu,
3)sporzadzanie grafiku urlopéw na okres od 1 czerwea do 31 sierpnia kazdego roku
z zastosowaniem zasady, ze urlop o ktérym mowa w art. 162 Kodeksu Pracy zdanie drugie, w
przedmiotowym okresie nie moze trwa¢ krécej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
4)zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych




pemomocnictw i upowaznien,

5nadzér i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloleinich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadaf zleconych z zakresu
administracji rzadowe] w czescl dotyczacej referatu,

6)opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz realizacja podjgtych uchwal w zakresie
zajmowanego stanowiska,

Tnadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacjg podjgtych uchwat
w zakresie wykonywania zadan Referaty,

R)opracowywanie projektow zarzadzef Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen i poleceit
Burmistrza w zakresie zajmowanego stanowiska, _

9nadzér nad opracowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza oraz realizacjs wydanych zarzadzen
i polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu,

10)przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje, zapytania
i wrioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie zajmowanego stanowiska,

11)nadzér nad  przygotowywaniem materialéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady w zakresie wykonywania
zadaf Referaty,

12)przygotowywanie Burmistrzowi do rozstrzygniecia karty informacyinej w przedkladanej sprawie
w zakresie zajmowanego stanowiska,

13)nadz6r nad  przygotowywaniem Burmistrzowi do rozstrzygnigela karty informacyjne
w przedkiadanej sprawie w zakresie wykonywania zadan Referatu,

14ywspéidziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjmymi gminy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien 1 nadzoru,

15)sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajgeych z odrgbnych przepiséw, poleceds Burmistrza,
16)nadz6r nad sporzgdzaniem sprawozdan 1 informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
polecen Burmistrza w zakresie wykonywania zadan Referatu

17 uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach kemisji Rady oraz naradach kierownikéw
referatow i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z dyspozycjz Burmistrza,
i8)wspbldzialanie z  organami  administracji  publicznej, organizacjami  spolecznymi
i pozarzadowymi,

19) realizacja i nadzdr nad realizacja zadad wilasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowe] oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzadowej na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnege w zakresie wykonywania zadan
Referatu,

20) udzielanie wyjasnieft w sprawach skarg 1 wnioskéw w zakresie zajmowanego stanowiska,

21) nadz6r nad udziclaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow w zakresie wykonywania
zadand Referaty,

22) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

23) sporzadzanie wniosku o wszczgclie posigpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie zajmowanego stanowiska,

24} nadzér nad sporzgdzaniem wniosku o wszczgeie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu,

25) nadzdr nad prowadzeniem 1 aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedhug
kompetencji merytorycznych Referatu,

26) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatuy,

27) dbalos¢ o kompetentng i kultaralng obstugg klientow,

28) wspétpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczenia danych,
29)przygotowywanie wstepnego projektu budzetu w zakresie dzialania Referatu
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30)nadzér nad prawidiows realizacjg budzetu w zakresie dziatania Referatu

31)dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu stosownie do przepiséw  ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

Czesé druga:

I. Realizuje zadania wynikajace w szezegdlnosci z nastepujgeyeh aktéw prawnyeh:

1)z ustawy o samorzgdeie gminnym w szczegllnosei poprzez:

a) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobyte] wiedzy w formie
instrulktazu pozostatym pracownikom,

2) z instrukeji kancelaryinej w szczegolnosel poprzez:

ajprzechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
b)nadzér nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych w Referacie,
cjobstuga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy,

d)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

elnadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie
w szczegllnosci poprzez dokonywanie raz w tygodniv kontroli postepu zatatwianych spraw
W systemie informatycznym,

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

g) rozdziat korespondencii w systemie informatycznym,

3) z nstawy o dostepie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

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

b} nadzér nad publikacjs informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradéw-Zdroj z zakresu dziatania Referany,

4} z ustawy o rachunkowobci w szczegolnosei poprzez:

ajkontrole dokumentdw ksiggowych (faktur, rachunk6w) pod wzgledem merytorycznym poprzez
stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

bjkontrole dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowosei,
gospodamosci i legalnosci wydatkéw,

5) z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego w szczegdlnosei poprzez:

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

b) nadzdr nad sporzgdzaniem projekiu odpowiedzi na skargi 1 wnioski wplywajace do Burmistrza
Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikéw Referatu,

6) = ustawy o utrzymaniu czystosei i porzgdku w gminach i z ustawy o drogach publiczuych
W szezegoinosei poprzez koordynacje terenowa letniego i zimowego utrzymania drdg, ulic, alejek
parkowych i innych ciagéw pieszych i jezdnych,

7) z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosel poprzez zawieranie uméw i nadzér nad ich
realizacjs, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepiséw,

8) nadzor oraz koordynacja zadat realizowanych przez pracownikéw porzadkowo-eksploatacyjno-
remontowych.



I Stanewisko ds. infrastruktury komunalnej

Realizuje zadania wynikajgee z nastepujgeych akiéw prawnyeh:

1} z ustawy o gospedarce nieruchomo$ciami, ustawy o  wiasmoSci  lokali i inme
w szezezblnosel poprzez: _

a) oddawanic nieruchomo$ci gminnych w zarzad 1 uzytkowanie oraz ustanawianie
ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach gminnych w zakresie prowadzonych spraw,
b) oddawanie nieruchomodei gminnych w dzierzawe,

¢) najem lokali uzytkowych

d) prowadzenie rejestréw dzierzaw,

¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,

f) aktualizacja oplat 1 udzielanie bonifikat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw oraz
trwatego zarzaduy,

o) prowadzenie spraw w zakresic gospodarowania mieniem komunalnym, a w szozegdlnosci:
komunalizacja mienia w zakresie nieruchomodci zabudowanych,

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

1) prowadzenie spraw w zakresie czasowego zajecia terenu nieruchomosci gminnych.

j) przeprowadzanie procedury zbywania, zamiany i zakupu nieruchomosci niezabudowanych, przy
stale] wspblpracy z rzeczoznawcami majgtkowymi, Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu
Rejonowego oraz Notariatem.

k) organizacie i przeprowadzanie przetargdw na zbywanie nieruchomosci niezabudowanych oraz

zabudowanych stanowigcych wlasno$é gminy oraz obstuga inwestordw w w /w zakresie,

1) opracowywanie materiatéw wyjsciowych w celu popularyzowania informacji o mozliwosciach

i warunkach inwestowania w miedcie,

1) prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczania, przejmowania i zamiany oraz wykonywania
prawa pierwokupu, dotyczace nieruchomosci niezabudowanych,

m) prowadzenie rejestrow obrotu nieruchomodciami niezabudowanymi,

n) sporzadzanie sprawozdaf, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
prowadzenie rejestréw obrotu nieruchomosciami niezabudowanymi,

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

o) potwierdzanie prawa do dysponowania nieruchomosciami z przeznaczeniem na cele budowlane
pod planowane inwestycje grainne,

p) pozyskiwanie prawa dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane pod planowane
inwestycje gminne,

r) Sporzgdzenie informacji o stanie mienia komunalnego

2) z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne prowadzenie spraw w szezegolnosel w
zakresie:

1) stala wspdtpraca z geodetami,

2) biezaca aktualizacja i badanie formalno-prawnego stanu nieruchomosei z ewidencjg
geodezyjna oraz roboczymi mapami ewidencyjnymi i zasadniczymi gminy przy = stale]
wspblpracy z Powiatowym Oérodkiem Dokumentacji Geodezyjnej.

3) w zakresic nadawania numeracji porzadkowej nieruchomodciom oraz nazewnictwa ulic i

placow.
3) z ustawy o transporcie drogowym prowadzenie spraw zwigzanych z:

3.1) nadzorowaniem funkcjonowaniem i zarzqdzaniem przystankami PKS, a w szczeg6lnosc
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poprzez:
a) ustalanie zasad korzystania z przystankéw przez przewoznikéw i operatoréw,
b) wydawanie uzgodnien zasad korzystania z przystankow,

¢} pebierania oplat za korzystanie z tych przystankéw,

d) wykonywanie wszelkich obowigzkdw obcigzajacych zarzadee przystankéw na mocy powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa okreslonych w art. 3 ust.2 pkt.12 ustawy =z dnia 13 wrzeénia 1996
I. 0 utrzymaniju czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2022 1. poz. 1297 ze zm.),w art.18 ustawy z
dnia 16 grudnia 2010 1. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 1343 ze Zm.)
oraz § 17 rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 10
kowietnia 2012 r. w sprawie rozkladéw jazdy (Dz. U. 22018 r. poz. 202 ze zm.)

3.2) w zakresie preewozéw regularnych , a w szczegolnosei:

a) wydawanie zezwoled na wykonywanie regularnych przewozow 0s6b w krajowym transporcie
drogowym,

b) zawieranie porozumien miedzygminnych dotyczgcych realizacji zadania publicznego w zakresie
lokalnego transportu zbiorowego.

4) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegolnosel poprzez:

a} opracowywanie specyfikacjii technicznych zadan dla zlecenia kiérych wymagane jest
postgpowanie zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

b) wspétdziatanie z kierownikiem referatu przy Opracowywaniu materialéw niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

¢) sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu Zajmowanego stanowiska:

- Zarzgdzen Burmistrza Miasta

- Uchwal Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

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

5) z ustawy kodeks postepowania administracyjnego w  szezegélnosei poprzez udzielanie
wyjasnieh w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza a wynikajacych z zakresu
czynnoscel na zajmowanym stanowisku,

6) z ustawy o destgpie do informacji publicznej w szezegélnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedn Miasta Swieradéw-
Zdr6j w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

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

7) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczeglnosci poprzez:

a)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

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

¢ Jobsluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanege stanowiska,

8) z ustawy o rachunkowodei w szczegdlnosei poprzez kontrele dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunk6w) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

9) z ustawy o finansach publicznych , w szczegoosci poprzez sporzgdzanie uméw i nadzér nad



ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisow 1 uregulowaniami wewngtrznymi
Urzedu.

10) Przygotowywanie projektow aplikujacych o dofinansowanie z budzetn Unii Europejskie]
i innych Zrédel, w szczegblnodei na podstawie ustawy o MNarodowym Planie Rozwoju.

1) Wykenywanie innych polecei wydawanych przez przelozonych, zgodmie z okreslong
podleglo§ciy, zastrzezonych deo ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

I11. Stanowisko ds. drogownictwa

Realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych akiéw prawnych:

I. Realizuje zadania wynikajgce w szezegbinosei z nastepujacych akiéw prawnyeh:

1) z ustawy o drogach publicznych w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,

b) wydawanie zezwolen | pobieranie opfat za zajmowanie pasa drogowego administrowanych przez
gming oraz umieszczania w pasie drogowym urzgdzen obeych,

¢) wydawanie uzgodnien gestorom sieci na budowg infrastruktury w pasach drogowych

d) epzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z rtobotami
i urzadzeniami na drogi gminne i zajecie pasa drogowego,

¢) nadzér nad funkcjonowaniem organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych — pionowe
i poziome oznakowanie drog,

f) nadzér nad funkcjonowaniem systemu oznakowania nazw ulic,

o) wspblpraca ze stanowiskiem ds. infrastrukiury komunalnej w sprawie uzgodniern na etapie
planowania robo6t drogowych,

h) wspélpraca z zarzgdcami drég na terenie miasta w zakresie przestrzegania postanowieni zezwolen
na zajmowanie pasa drogowego przez poszezegbluych inwestoréw wraz ewentualnymi
interwencjami w przypadku wystgpowania zagrozen dla ruchu,

i} wspblpraca z zarzadcami drég powiatowych i wojewbdzkich 1 wystepowanie z wnioskami do
nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy imwestycyjnych na tych drogach,
i) nadzér nad realizacja ustug zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych.

k) realizacje zadat remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych z zakresu drogownictwa.

1k) wykonywanie przegladéw okresowych przepustow drogowych 1 obiektéw mostowych oraz
planowanie ich remontow.

1) realizacja zadah z zakresu letniego i zimowego utrzymania drég wojewodzkich, wynikajgeych
7 zawartego w tym zakresie porozumienia.

2} z ustawy ¢ echronie zwierzat, rozporzgdzenia, w szczegodinoscel poprzez:

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat z terenu Gminy
Miejskiej Swieradow-Zdréj oraz paséw drogowych drog wojewodzkich pozostajacych w zarzadzie
Gminy.

3) Nadz6r nad funkcjenowaniem systemu o$wietlenia drogowege poprzez:

a) ewidencjg opraw $wietlnych, punktow sterowania,

b) egzekwowania zapisow umowy eksploatacyjnej,

¢) zglaszanie 1 usuwanie awarii,

d) rozbudowa istniejacej sieci odwietlenia drogowego,

¢) rozliczanie dostaw energii elekirycznej.

4) Nadzér nad estetyka i funkcjonalnocia tablic informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie miasta,



-

5) z ustawy o samorzadzie gminnym w szezegdlnodel poprzez:

a) opracowywanie specyfikacji techmicznych zadan dla zlecenia ktérych wymagane jest
postgpowanie zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych.

b} wspéldzialanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do:

- przygotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

¢} sporzgdzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzeh Burmistrza Miasta

- Uchwat Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

d} w ciagn 3 dni roboezych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobyte] wiedzy w formie
instruktazn pozostalym pracownikom,

6) z ustawy kodeks peostepowania administracyjnege w  szczegGlnosei poprzez udzielanie
wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza a wynikajacych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku,

7} z ustawy o destepie do informacji publicznej w szezegénodci poprzez:

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

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

8) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

ajprowadzenie spraw w systemie informatycznym,

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

¢ Jobstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiasciwego dia zgjmowanego stanowiska.

9) = ustawy o rachunkowosei w szezegolnosei poprzez kontrolg dokumentéw ksiegowyeh (faktur,
rachunkdw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych,

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

11) planowanie i koordynacja zadan realizowanych przez pracownikéw porzgdkowo-eksplotacyjno-
remontowych.

Il. Przygotowywanie projektéw aplikujgcych o dofinansowanie z budzetu Unij Europejskiej
iinnych Zrédel, w szczegbinosci na podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju.

IV. Stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych i remontéw miesghar

Realizuje zadania wynikajace w szezegélnosei z nastgpujacych aktéw prawnych:
1) z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i ¢ zmianie kodeksu
cywilnego, z ustawy o wlasnosei lokali oraz ustawy o gospodarewaniu nieruchomoSciami, w
szezegdlnosel poprzez:
1) Wspéipraca ze wspolnotami mieszkaniowymi:
a) kontrolowanie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych w nieruchomosciach w ktorych gmina ma
swoje lokale i udzialy w czgéciach wspélnych,



b) wspdlpraca z rzeczoznawcea majatkowym opracowujgcym inwentaryzacje przygotowywanej do
sprzedazy nieruchomosci,

¢) wspblpraca z ksiggowoscls w zakresie sporzadzania rozliczefi finansowo- rzetzowych dla
poszezegdlnych nieruchomodei, w tym wyliczenia aktualnych srodkéw Funduszéw remontowych,

d) kontrola merytoryczna faktur wystawianych przez zarzady poszczegélnych wspélnot dotyczacy
comiesigcznych zaliczek.

2) Nadzér nad stanem technicznym budynkéw poprzez :

a) sporzadzanie informacji na temat wyposazenia i stanu technicznego lokali do protokotow
zdawezo-odbiorezych,

b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych usterek i awarii od mieszkancoéw, podejmowanie
odpowiednich dziatan zmierzajgcych do ich usunigeia,

¢) nadzér nad wykonywaniem ushug kominiarskich,

d) nadzér nad wykonywaniem zleconych prac obstugi kotlowni komunalnych,

¢) sporzadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za odbior odpaddw komunalnych z nieruchomosci
stanowigcych zasGb mieszkaniowy gminy,

f) padzér nad wykonywaniem zleconych ushug usuwania nieczystodei plynnych w budynkach
komunalnych,

g) nadzor nad wykonywaniem zleconych ustug przegiadu gaénic przeciwpozarowych,

h) wykonywanie czynnosci kontrolnych dotyczacych stanu technicznego budynkow, lokali
mieszkalnych,

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

i) sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie planowanych remontéw 1 zadan
mwestycyjnyeh,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrgbnieniem lokali socj alnych,

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych planow remontowych,

1) udziat w komisyjnych odbiorach zleconych robot remontowych,

m) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla nieruchomosci pozostajgcych w zarzadzie
gminy, stanowiacych jej zasob mieszkaniowy

1) nadzér nad realizacjs caloksztattu zadan przedstawiciela gminy we wspdinotach mieszkaniowych
i zarzadzajgcego gminnym zasobem mieszkaniowymn,

4) sporzadzanie sprawozdari, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku spraw,

5y sporzadzanie uméw najmu komunalnych lokali mieszkalnych oraz prowadzenie ich rejestru,

6) prowadzenie obstugi komisji mieszkaniowej,

7) nadzér nad gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym.

8) obstuga programu elektronicznego w zakresie dokumentacji zasobOw mieszkaniowych oraz
naliczania oplat czynszowych.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce pieruchomosciami, ustawy

o wiasnoéci lokali i inne w szezegélnosci poprzez:

1} ustanawianie odrebnej wiasnosci lokali z zasobow komunalnych, wyrazanie stanowiska w
sprawie zmiany wysoko$ci udzialdow w nieruchomosci wspblne] w nastepstwie przebudowy lokali
lub zmiany ich programu uzytkowego oraz w sprawie dokonywanta podziatéw nieruchomosel
wspdlnej, w ramach posiadanego udziaku gminy,

2) przeprowadzanie procedury sprzedazy budynkow i lokali mieszkalnych i o funkcji innej niz
mieszkalna, w tym mieszkan na rzecz dotychczasowych najemcéw, przy statej wspblpracy z
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rzeczoznawcami majatkowymi, Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego oraz Notariatem,

3) wspélipraca z rzeczoznawcami maj atkowymi,

2) Windykacja naleznogci eywilno-prawnych realizowana poprzez: (przygotowanie
dokumentacji, sporzgdzanie pozwéw sadowych, uczestnictwo w rozprawach, kierowanie spraw
na drogg egzekucji komorniczej, prowadzenie egzekucji do kofica).

3) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegblnosel poprzez:

1) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z zakresu nieruchomosci zabudowanych,

2) wspétdziatanie z kierownikiem referat przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do:

a) przygotowania projektu budzetu,

b} planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy.

2) Sporzadzanie projektow wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska;

a) Zarzadzed Burmistrza Miasta

b) Uchwat Rady Miasta,

¢} Kart informacyjnych,

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

4) w ciggu 3 dni roboczych pe odbyciu szkolenia wypelnienie arkusza indywidualne] oceny
szkolenia.

4} =z wstawy kodeks postepowania administracyjnego w  szczegélnosci poprzez udzielanie
wyjasniers w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza | a wynikajacych z zakresu
czynnosei na zajmowanym stanowisku,

S} z ustawy ¢ dostepie do informacji publicznej w szczegélnosei poprzez:

1} sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wptywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnoscei,

2) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

6) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegolnosei poprzez:

2} prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

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

4) obsluga poczty elektronicznej na zajmowanym stanowisku pracy

7) z ustawy o rachunkowoséei w szczegédlnosei poprzez kontrole dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych

8) z ustawy o finansach publicznych , w szczegblnosei poprzez zawieranie uméw i nadzér nad ich
realizacjg, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww. przepisdw.

9) z ustawy o promecji zatrudniemia i instytucjach rynkn pracy w szezegblnodel poprzez
wspodiprace z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spolecznie-uzytecznych oraz
nadzoru nad osobami bezrobomymi zatrudnionymi w ramach prac spolecznie - uzytecznych.

18) z ustawy Kodeks karny wykonawezy w szezegdlnoéci poprzez nadzér nad skazanymi
wykonujgcymi prace w ramach kary zasgdzonej przez Sad.

¥, Stanowisko ds. zarzgdzania infrastrukturqg komunaing, utrrymania gielens miefskief




1. Realizuje zadania wynikajgce w szczegdélnosei z nastepujacych aktéw pravwnych:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegblnosci poprzez:

1) opracowywanie specyfikacji technicznych zadatr dla zlecenia ktérych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

2) wspotdziatanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do:

- przy gotowania projektu budzetu,

- planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

3) sporzadzanie projektow wynikajgcych z zakresu zajmowanego stanowiska {m.in.: Zarzadzen
Burmistrza Miasta, Uchwat Rady Miasta, Kart informacyjnych),

4) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia, upowszechnienie zdobyte] wiedzy w  formie
instruktau pozostatym pracownikom,

2. z ustawy kodeks postgpowania admimistracyjnego w szczegOinodel poprzez udzielanie
wyjasnied w ramach skarg 1 wnioskéw wplywajgcych do Burmistrza a wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku,

3.z ustawy o dostepie do informacji publicznej w szezegdinodei poprzez:

1) publikacjg informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdréj w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,

2) sporzadzanie projektu odpowiedzi na wnioski wplywajace do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnodci,

4. z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosci poprzez:

1)prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

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

3 Jobstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiadciwego dla zajmowanego stanowiska.

5. z ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci poprzez kontrolg dokumentéw ksiggowych (faktur,
rachunkow) pod wzgledem merytorycznym poprZez stwierdzenie rzetelnosei ich danych,

6. z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie umoéw i nadzdér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepisOw 1 uregulowaniami wewngirznymi
Urzedu.

7. Przygotowywanie projektéw aplikujgeych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej 1 innych
srédet, w szezegblnosel na podstawie ustawy o Narodowym Planie Rozwoju.

8. z ustawy o ochronie przyrody i prawo ochrony Srodowiska w szczegOinosci poprzez:

1) prowadzenie postepowall W sprawach zezwoleft na wycinkg drzew,

2) zlecanie ekspertyz i opinii dendrologicznych,

9, 2 ustawy Prawe zaméwien Publicznych, w szczegdlnosei poprzez przygotowywanie specyfikacji
technicznych dla robét budowlanych, dostaw 1 uslug wynikajacych z realizowanego zakresu

obowigzkéw, dla ktérych wymagane jest przeprowadzenie procedury o udzielenie zamodwienia
publicznego.

10. z ustawy o uzdrowiskach i lecznictwie uzdrowiskowym w szczegblnodcei popreez:
1) wspblprace z Ministerstwem Zdrowia i Stowarzyszeniem Gminu Uzdrowiskowych,
2) prowadzenie calokszialtu spraw dotyczacych realizacji obowigzkow gminy,

11. z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece mad zabytkami w szezegblnoSci poprzez: biszges
alctualizacje ewidencji zabytkéw.

o
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12. Kontrela przestrzegania statutu uzdrowiska.
13. Prowadzenie ewidencji oraz sprawowanie nadzoru nad ochrona pomnikéw preyrody.
14. Prowadzenie ewidencji, montazu i remontu tawek parkowych.

15. Nadzér nad utrzymaniem parkéw uzdrowiskowych oraz komunalnymi terenami zieleni
urzgdzonej. Zakup sadzonek kwiatéw, drzew i krzewéw do obsadu rabat i terendw zieleni.

16. Eksploatacja komunalnych placéw zabaw, nadzér nad realizacia zawartych przez gmine w tym
zakresie umaw.

17. Nadzorowanie stanu technicznego obiekidw sportowo- rekreacyjnych: stadionu miejskiego,
skate-parku i mini golfa. Zlecanie i kontrolowanie eksploatacji i remontéw obicktdw, Prowadzenie
ksigzek obiektéw budowlanych.

18. Prowadzenie spraw z zakresu objgtego lokalnym programem rewitalizacji.
VI Stanowisko ds. zamowieri publicznych

Realizuje zadania wynikajace w szezeglnosci z nastegpujacych aktéw prawnych:

1. z ustawy o zamdéwieniach publicznych:

1. Opracowywanie rocznego planu zaméwienn przewidzianych do realizacji przez Urzad Miasta,
publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciggu 12 miesiccy zamowieniach
o znaczng] wartosci, planowanych umowach ramowych przewidujgcych udzielanie takich zaméwien,
W Tym:

1} zamieszczanie na stronie internetowej Gminy planu postepowari o udzielenic zaméwienia
w danym roku finansowych i jego kwartalna aktualizacja - zgodnie z przepisami w tym zakresie
w ustawie z dnia 29.01.2004 . Prawo zaméwien publicznych.

2. Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,
ustugi w trybach przewidzianych w ustawie z dnia 29.01.2004 1. Prawo zamdéwien publicznych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami ww. Ustawy oraz obowigzujacymi Dyrektywami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szezegdlnosei:

1} weryfikacja przygotowanych, przez pracownika merytorycznego, dokumentéw niezbednych do
wszezgeia postepowania o ogloszenie zamdéwienia w tym szczegllnie szacunkowej wyceny
zamdwienia, opisu przedmiotu zamowienia,

2) wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia

&) ¢ wartosci, do ktérej nie stosuje sic ww. Ustawy,

b) o wartosci podprogowej, zgodnie z obowigzujgeym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
w sprawie kwot wartodci zaméwien oraz konkursoéw, od ktérych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzgdowi Publikacii Unii Europejskicj

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

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

4) przygotowanie projektu umowy w formie zalgeznika do specyfikacii istotnych warunkéw
zamowienia i uzgodnienia jej tresci z prawnikiem obstugujgcym Gmine,

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

6) udzielanie potencjalnym wykonawcom wyjasnier dotyczacych zapiséw w specyfikacji istotnych



warunkéw zamoOwienia 1 przy wspbipracy z pracownikiem merytorycznym-dokumentacji
projektowe} , specyfikacji technicznej, przedmiarach robot itp.,

7} prowadzenie calosciowo spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania wmowy- w cistej wspdlpracy z Referatern Ksiggowodci.

&) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obsluga tej komisji w charakterze
sekretarza;

9) przygotowanie wspOluie z pracownikiem merytorycznym projektu odpowiedzi na ewentualne

odwotanie

10) wspohudziat w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwolawceza,
11) sporzgdzanie protokolow postepowania o zamodwienia niezaleznie od ich wartosci

12) przygotowanie projektu umowy dla konkretnego wykonawey wylonionego w  drodze
zakonczonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Dokonywanie doraznych zamodwien nieujgtych w planach zaméwien, w trybach wlasciwych dla
szacunkowej wartosci zamdwienta 1 zgodnych z przepisami ww. Ustawy, zlecanych przez
Burmistrza Miasta, Sekretarza, Kierownika Referatu.

4. Prowadzenie rejestru wszystkich zaméwien udzielanych przez Gmine.

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan - z udzielonych zamodwieniach publicznych- zgodnie 2 ww.
Ustawa i obowigzuijgcymi wytycznymi w tym zakresie.

6.  Opracowanie projekidw wewnetrznych aktow normatywnych, wzordow dokumentacji oraz
w sprawach zamawien, w stosunku do ktdrych ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sie
oraz zamd&wien publicznych.

7. Prowadzenie Centralnego Rejestru Zabezpieczen Roszezen z tytulu rekojmi za wady lub gwarancji
jakosci.

JS. Nadzorowanie przegladdéw gwarancyjnych i wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot
zabezpieczen.

V1 z ustawy Kodeks post¢powania administracyjnego, w szczegélnodcl poprzez udzielanie
wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza Miasta, a wynikajacych
z zakresu czynnosci.

VII z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegodlnosel poprzez:

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

2) sporzadzanie projektéw wynikajgeych z zakresu zajmowanego stanowiska:

a) Zarzadzed Burmistrza Miasta,

b) Uchwat Rady Miasta,

¢) Kart informacyjnych,

3) wspdldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do:

a) przygotowania projektu budzetu,

b) planu pracy referatu na kelejny rok kalendarzowy.

4) prowadzenie rejestru wydawanych referencji podmiotom swiadezgeym ushigi na rzecz gminy,

5) gospodarowanie dostawami mediow do budynku Urzedu Miasta.

VIII z ustawy o dosigpie do informacji publicznej, w szczegdinosci poprzez:

1) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradéw-
Zdr6j w zakresic zajmowanego stanowiska pracy, w szezegdélnosci ,, Zamdwienia publiczne”,
»oprzedaz mieszkan komunalnych na rzecz dotychezasowych najemcdw”, ,Nieruchomodei™
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»Optaty roczne za uzytkowanie wieczyste gruntéw komunalnych?, »Aktualizacja oplat roczmych
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomodei gruntowych”, ., Bonifikata oplat rocznych za
uzytkowanie wieczyste”, Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnodei”,

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

IX z ustawy o rachunkowosei, w szczegolnoscei poprzez kontrole dokumentsw ksiggowych (faktur,
rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenie rzetelnosei ich danych.

X z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegélnosci poprzez:

1} prowadzenie spraw w systemie mformatycznym,

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

3) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej zajmowanego stanowiska,

XI z ustawy o finansach publicznych , w szczegdlnosei poprzez sporzadzanie umow i nadzér nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ww. przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi
Urzedu.

VIL Stanowisko ds. inwestycji i funduszy unijnych

Realizuje zadania wynikajace w szczegblnosci z nastepujacych aktéw prawnyeh:

1) z ustawy prawo budowlane, prawo zamdéwien publicznych rorporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie metod i podstaw sporzadzania kesztorysu
inwestorskiego w szezegélnosci przez;

a) przygotowanie i prowadzenie inwestycji, modernizacii i remontow gminnych, poprzez:

-analize rynku w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE oraz innych Zrédet
zewngtrznych,

- pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw Zewngirznych na zadania inwestycyjne, ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkéw finansowych z funduszy UE,

- przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do wszystkich dostepnych programéw pomocowych,
-przygotowywanie dokumentacji i wykonywanie czynno$ci  zwiazanych z prowadzonymi
inwestycjami i remontami,

- przygotowywanie wnioskéw o refundacje poniesionych wydatkéw w ramach projektéw unijnych
oraz wnioskow o platnosé,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,

- prowadzenie dziatan promocyjnych dia projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych,

- przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

- wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie srodkéw finansowych na ich realizacj g,

- wnioskowanie o zlecenie prowadzenia skomplikowanych zadan inwestycyjno-modernizacyjnycb.
inwestorom zastepczym,

-kontrola prowadzonych inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym oraz sktadanie sprawozdan
z realizacji robét,

-sporzadzanie dokumentow ksiegowych oraz protokoléw odbioru technicznego i przekazania
obiektéw do uzytkuy,

- Sprawdzanie i opiniowanie dokumentacji technicznych ze szezegdlnym uwzglednieniem zakresu
robot, kesztoryséw inwestorskich,

- sporzadzanie sprawozdaweczosci inwestycyjne] w zakresie przepiséw GUS,

-opracowywanie dokumentacji projektowej sfuzacej do opisu przedmiotn zaméwienia na wykonanie



robot budowlanych dla zlecenia kidrych wymagane jest postgpowanie zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,

2) calokszéalt spraw z ustawy o© planowanin i zagospodarowaniu przestrzennym
w szezegtinodci poprzez:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie gospodarki przestrzennej, a w szczegélnosei

a) zlecanie prac i koordynacja dzialan w zakresie opracowywania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy 1 miejscowych planéw zagospodarowania
przesirzennego,

b) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie opracowywania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, w tym, w zwigzku 2z ustawg o samorzadzie gminnym przygotowywanie
projekidéw stosownych uchwal organdw gminy,

¢) wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyryséw z obowigzujacych planéw zagospodarowania i
studium uwarunkowan oraz w oparciu o plany zagospodarowania,

d) w zwigzku z ustawg o gospodarce nieruchomodciami poprzez opiniowanie projektéw
podziatéw 1 Iaczenia nieruchomosci oraz zatwierdzania podziatu nieruchomosci pod katem
zgodnodei z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, w zwiazku z ustawami:

- o uzdrowiskach i leczictwie uzdrowiskowym,

- Prawo geologiczne i gdricze,

- Prawo wodne,

- Prawo ochrony Srodowiska,

3) caloksziait spraw z ustawy Prawo budowlane w szczegdlnoscl poprzez stala wspédlpraca =z
organami administracji architektoniczno-budowlane] Starostwa Powiatowego oraz Powiatowym
Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Lubaniu w szczegdlnodci w zakresie zachowania
walotéw estetycznych 1 uzytkowych obiektéw budowlanych oraz zgodnosci z planowanym
roZwojem przestrzennym miasta.

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz iokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) z ustawy o samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

a) wspoéldzialanie z kierownikiem referatu przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

bysporzadzanie projektéw wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska:

- Zarzadzen Burmistrza Miasta

- Uchwatl Rady Miasta,

- Kart informacyjnych,

6) z ustawy kodeks postgpowania administracyjoego w  szczegdinodci poprzez udzielanie
wyjasnienn w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku,

7) z ustawy o destgpie do informacji publicznej w szczegdlnosci poprzez:

a) publikacje informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieraddw-
Zdr6j w zekresie zajmowanego stanowiska pracy,

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

T,



8) z Instrukeji Kancelaryjnej w szczegdlnosei poprzez:
4) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

b) przechowywanie akt archiwizacje dokumentow Wytworzonych na danym stanowisku pracy,
¢)obstuga poczty elekironicznej na zajmowanym stanowisky pracy.

9) z ustawy ¢ rachunkowosci w szczegolnodei poprzez kontrole dokumentsw ksiegowych (faltur
rachunkdéw) pod wzgledem merytorycznym poprzez stwierdzenje rzetelnosci ich danych

10) z ustawy o finansach publicznyeh , w szezegblnosei poprzez Sporzadzanie uméw i nadzdr nad
ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ww, Przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi
Urzedu.

11) z ustawy o drogach, wydawanie uzgodnien na budowe zjazdow z drég gminnych.

iZ} organizowanie i wykonywanie Swigtecznej dekoracji miasta.

13) nadzér nad wieszaniem flag pafistwowych

VIIL Stanowiske ds, porztgdkawa-ekspioatacyjno« remontowych.

3. Odbiér odpadéw wielkogabarytowych.

4. Oprozpianie osadnikéw na nieczystosej plynne wg zlecen wystawianych przez stanowisko ds.
gospodarki odpadami.

5. Eksploatacja oraz obstuga maszyn, pojazdéw 1 sprzetu powierzonego do realizacji zadan, zlecanie
Jego przegladow technicznych napraw i remontéw,

6. Biezgce Zaopatrzenie  pracownikéw grupy  porzadkowo- eksploatacyijno -Temontowej
W niezbedne narzedzia, sprzet, ubrania robocze oraz positki regeneracyine.

7. Usuwanie z terenn gminy padlych Zwierzat,

Z programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi.
9. Wykonywanie prac fizycanych, zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez grupe porzadkowo-
eksploatacyino -remontows.

IX. Pracownik grupy porzgdkowo- eksploatacyino — remonts wej,

Zakres obowigzkow
I. Obstuga techniczna oraz praca ma sprzgcie, maszynach i pojazdach wykorzystywanych przy
pracach porzgdkowo- eksploatacyjno - remontowych.
2. Odbieranie od wiasdcicieli nieruchomosci odpadéw wiclkogabarytowych,
3. Opréinianie osadnikéw na nieczystosci phynne.
4. Wykonywanie prac eksplotacyjno- remontowych w obrebie pasa drogowego, drég pozostajacych
W zarzadzie gminy
5. Czyszezenie krat sciekowych kanalizacji deszczowej, udraznianie przykanalikow.
6. Montaz i demontaz znakéw drogowych oraz ich utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym.
7. Wykonywanie $wigtecznej dekoracii miasta flagami panstwowymi,
8. Obstuga porzadkowa i techniczna imprez i uroczystosei organizowanych przez gmine,



9. Zbieranie i zabezpieczanie padtych zwierzat.

10. Zabezpieczanie i przekazywanie do schroniska bezdomnych zwierzat.

11. Oczyszczanie terenéw 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 deszczy, powodzi oraz innych zdarzen losowych.

15. Konserwacja szlakow turystycznych.

16. Utrzymanie terenéw zieleni miejskiej.

17. Wykonywanie obowigzkéw pracownika kierujacego praca grupy porzadkowo — eksploatacyjno —
remontowej w czasie jego nieobecnosci pracy.
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