Zalacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

oraz stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swinnej

Zakres czynno$ci na wolnym stanowisku pracy

Kierownik Referatu Inwestycji,
Gospodarki Komunalnej, Budownictwa
i Ochrony Srodowiska w Gminie Swinna

Is Z zakresu kierowania dzialalnoscia Referatu :

1. Organizowanie i kierowanie dzialalno$cig Referatu zgodnie
z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi Rady Gminy i Wojta.

2. Ustalanie i aktualizacja podziatu zadan w Referacie zgodnie z przepisami
prawa
i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swinnej.

3. Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan

i zalatwianiem

spraw przez podleglych pracownikow.

4. Wnioskowanie do Wéjta Gminy o przyznanie nagrod i premii dla
podlegtych
pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wnioskowanie do Wojta
Gminy
o nalozenie kar regulaminowych za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
oraz innych obowigzkoéw pracowniczych.

6. Zatwierdzanie planow urlopowych podlegltych pracownikow.

7. Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan statystycznych.

8. Wykonywanie zadan nalozonych przez Rade Gminy i Woéjta.

9. Wspolpraca z Rada Gminy i Komisjami Rady Gminy w zakresie
dzialalnosci Referatu

10. Wspolpraca z innymi instytucjami i podmiotami gospodarczymi
w zakresie

zadan i kompetencji referatu

11. Uczestniczenie w pracach przy opracowywaniu budzetu w zakresie
inwestycji 1 remontow.
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zakresu prac interwencyjnych, komunalnych i gospodareczych :

Organizowanie pracy pracownikom interwencyjnym, komunalnym

1 gospodarczym.

Organizowanie zaopatrzenia materialowo — technicznego dla wykonania
tych prac.

Organizowanie pracy pracownikom kierowanym przez Sad Rejonowy w
Zyweu

w celu odpracowania kary.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem gminnej sieci
wodno — kanalizacyjne;j

zakresu inwestycji i remontow :

Zgromadzenie pelnej dokumentacji technicznej i prawnej niezbednej

do realizowania inwestycji oraz jej zabezpieczenia

1 przechowywania.

Biezgca wspolpraca z wykonawcami robét inwestycyjnych.
Organizowanie zaopatrzenia materialowego technicznego dla

realizacji rob6t inwestycyjnych.

Opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw

1 faktur dotyczacych inwestycji.

Rozliczanie materiatow i kosztow inwestycji.

Zwotywanie komisji odbioru technicznego z protokolarnym

odbiorem wykonanych prac.

Uzyskiwanie zgody od mieszkancéw gminy na wejscie na teren prywatny
przy

Realizacji inwestycji gminnych.

Uczestniczenie 1 podpisywanie protokotow odbioru robét inwestycyjnych
1 remontow.

zakresu planowania przestrzennego :

Prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem, projektowaniem,
wprowadzaniem
zmian 1 realizacjg miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy Swinna, w tym :
- ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu gminy
- realizowanie polityki przestrzennej wytyczonej przez Rade Gminy
- opracowywanie na potrzeby Rady Gminy studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy
- uwzglednianie zadan rzadowych w projekcie planu zagospodarowania
przestrzennego
- oglaszanie w prasie i przez rozplakatowanie na terenie gminy
o przystapieniu
do sporzadzania projektu planu oraz powiadomienie Sejmiku
Samorzadowego
- wystepowanie o opinie wtasciwych organéw administracji rzadowe;
stosownie
do przedmiotu planu



- uzgadnianie projektu planu z Wojewoda i wlasciwymi organami
do uzgadniania miejscowych planéw na podstawie przepisow
szczegOtowych
- zawiadamianie na pi$mie o terminie wylozenia projektu planu
a) wlascicieli lub wladajacych nieruchomog$ciami, ktorych interes prawny
moze byt naruszony ustaleniami planu
b) osoby, ktorych wnioski nie zostaly uwzglednione w projekcie planu
¢) whaScicieli nieruchomosei od ktorych moze by¢ pobrana oplata
- wykladanie projektu planu do publicznej wiadomosci
- przyjmowanie protestow dotyczacych planu
- przygotowywanie uchwat da Rady Gminy ( dotyczacych planu )
- przygotowywanie zaswiadczen ,wypisow, wyrysow 1innych dokumentow
dotyczacych planu
- przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

2. Inne prace zlecone przez Wojta Gminy oraz Sekretarza Gminy.

V.  Utrzymanie droég:

1.

2.

Organizacja letniego i zimowego utrzymania droég gminnych oraz
Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wykonywanie zadan w zakresie prac zleconych przez administracje
rzadowa, na mocy porozumienia stron.

VI. Z zakresu spraw ogdlnych :

Kierownik Referatu zobowiazany jest do :

1.

el

VII

Znajomosci 1 przestrzegania wszystkich przepiséw dotyczacych
dzialalnodci referatu, a w szezegoélnoscei instrukceji, zarzadzen wyzszego
szczebla.

Nadzoru i kontroli przestrzegania aktéow normatywnych wyzszego rzedu
I przepisow wewnetrznych przez podleglych pracownikow.
ZnajomosSci przepisow Bhp i p. pozarowych.

Przestrzegania obowiazujacego regulaminy pracy.

Zakres odpowiedzialnosci :

W realizacji zakresu obowiazkow stuzbowych :

- biezgca aktualizacja przepiséw prawnych dotyczacych spraw objetych

zakresem czynnosci

przestrzeganie przepisow prawa

systematyczne uzupeinianie wiedzy fachowej

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Gminy porzadku i czasu pracy
dbalo$é o powierzone urzadzenia i wyposazenie stanowiska pracy
Wykonywanie innych czynnosci i polecenn wydanych przez Wéjta Gminy

W¢jt Gminy Swinna
Lowwer
mgr Henryk Jurasz






