Urzad Gminy Podwietne
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Poswietne

I Zastepca Wéjta

Zastepca Wojta Alfred Dobrzynski
tel. (085) 650 11 69, pokdj nr 19

1. Zastepca Wojta, podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wejta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci petnienia obowigzkéw przez
Wojta, w zakresie posiadanych upowaznien.

2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

3. Ponadto Zastepca Woéjta zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a w szczeg6lnosci:

a) organizacje pracy w Urzedzie,

b) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

C) przestrzeganie przez pracownikdéw przepiséw prawa, w szczegélnosci kodeksu postgpowania administracyjnego,
d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

e) jakos¢ i terminowo$¢ zatatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli,

2) prawidtowg organizacje pracy biurowej w urzedzie, a w szczegélnosci:

a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentéw i przeptywu informaciji pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,
¢) podejmowanie dziatar na rzecz poprawy stanu technicznego srodkéw pracy w urzedzie,

3) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu,

4) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw,

5) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie rejestru kontroli.

4. Stanowisko Zastepcy Wojta taczone jest samodzielnym stanowiskiem do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, ochrony srodowiska i zaméwien
publicznych, zwigzane z:

1) realizacjg zadan dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, w tym w szczegéinosci:

a) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

b) organizowanie pracy komisji przetargowej,

c¢) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji udzielonych zaméwien publicznych,

d) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru uméw zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) gospodarka przestrzenna, w tym w szczegoélnosci:

a) prowadzenie procedury uchwalania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego i studium kierunkéw i uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy i ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3) ochrong $rodowiska i ochrong przyrody, w tym w szczegélnosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z przyjetych przez Rade dokumentéw programowych z zakresu ochrony $rodowiska,

b) prowadzenie postepowan w sprawie wycinki drzew i krzewow,

C) przygotowywanie projektéw opinii i uzgodnier dotyczacych ochrony $rodowiska,

d) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,

f) wspétdziatanie z organami ochrony $rodowiska,

4) gospodarka komunalng, w tym w szczegélnosci zwigzanych z:

a) zbiorowym zaopatrzeniem w wodeg i zbiorowym odprowadzaniem $ciekéw,

b) gospodarka odpadami,

¢) prowadzeniem ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na $cieki

¢) remontami obiektéw uzyteczno$ci publicznej,

5) Sporzadzaniem i kompletowaniem wnioskéw o dofinansowanie zadar inwestycyjnych realizowanych przez gming ze $rodkéw zewngtrznych oraz
wspétdziatanie w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

6) Ochrong zabytkéw i miejsc pamigci narodowe;.
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