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Agnieszka Sladowska

tel. 89 621 12 61

Do zadan na stanowisku kierownika referatu, nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie pracownikéw referatu,

2) zapewnienie wiasciwych warunkdéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad przestrzeganiem przez nich
postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
3) nadzér nad praca oséb bezrobotnych, skierowanych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych, planowanie i
rozliczanie ich czasu pracy,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

5) opracowywanie i podpisywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtym stuzbowo pracownikom,

6) wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk oraz innych sprawach podlegtych pracownikéw,

7) sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej zadah danej komérki organizacyjnej
oraz wspotpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Urzedu, po
wczesniejszym uzgodnieniu z Wéjtem,

9) przyjmowanie mieszkancdw w ramach skarg i wnioskéw na dziatalnos¢ podlegtych pracownikéw,

10) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci oraz posiadanych uprawnien postepowan administracyjnych,

Do zadan z zakresu drég i gospodarki terenowej (RI-DGT) nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie drég:

. zarzadzanie oraz biezgce utrzymanie sieci drég gminnych,

. prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drég gminnych zgodnie z wymogami obowigzujacymi w tym zakresie,

. przeprowadzanie i dokumentowanie okresowych - rocznych kontroli stanu technicznego zarzadzanych drég,

. opracowywanie kilkuletnich harmonograméw (planéw) realizacji robét remontowych i utrzymania zarzadzanych drég,
uwzgledniajgcych zakres i stopien pilnosci ich napraw,

. wspdtdziatanie z samorzadami w zakresie budowy, remontu, modernizacji i utrzymania drég gminnych,

f. prowadzenie wymaganych rejestréw i ewidencji drég gminnych, obiektéw mostowych oraz ich aktualizowanie w

pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego za rok kalendarzowy bezposrednio poprzedzajacy,
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1. w zakresie biezgcego utrzymania gminnych srodkéw transportowych:

a. wystawianie i rozliczanie kart drogowych,

b. sporzadzanie miesiecznych rozliczen kart drogowych i zuzycia paliwa,

¢. nadzorowanie sprawnosci technicznej srodkéw transportowych, wykonywanie codziennej obstugi pojazdéw, zakupu
czesci zamiennych i materiatéw eksploatacyjnych oraz zlecanie napraw biezacych i remontéw kapitalnych,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pojazdéw dla instytucji i oséb prywatnych oraz prowadzenie rozliczen i
obcigzen z tego tytutu,

e. organizowanie odpfatnych i nieodptatnych wynajmoéw transportu

1. w zakresie gospodarki terenowej:

a. nadzorowanie pracownikéw na stanowiskach pomocniczych oraz innych oséb wykonujacych prace na rzecz urzedu w
szczegdlnosci w zakresie przestrzegania przez nich dyscypliny pracy,
. zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradziezg i marnotrawstwem,
C. organizowanie zaopatrzenia w materiaty i narzedzia pracy niezbedne do realizacji robét oraz przestrzeganie w
tym zakresie przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych,
. dokonywanie rozliczeh materiatéw zuzytych do remontéw,
. organizowanie i nadzorowanie pielegnacji terenéw zielonych w gminie,
. organizowanie i nadzorowanie zimowego utrzymania drdg,
. organizowanie i nadzorowanie oczyszczania z btota, $niegu i lodu, chodnikéw i jezdni potozonych
w obrebie posesji administrowanych przez Gmine,
h. nadzorowanie funkcjonowania targowiska, w tym zapewnienie miejsc do prowadzenia handlu, utrzymania czystosci i
porzadku na placu targowym,
i. zapewnienie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez nadzorowanych robotnikdw oraz zaopatrywanie
ich w niezbedng odziez ochronng, robocza i srodki utrzymania czystosci,
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j. zapewnienie wtasciwego stanu technicznego, porzadku i czystosci przystankéw autobusowych,
k. organizowanie i nadzorowanie biezacej konserwacji i napraw chodnikdw,
l. nadzorowanie biezacych remontéw nawierzchni drég zwirowych oraz organizowanie napraw drég bitumicznych,
m. organizowanie i nadzorowanie remontéw przepustdéw drogowych oraz odwadnianiu terenu.
n. organizowanie, nadzor i przydzielanie do wykonania prac na cele spoteczne, przez osoby skazane wyrokiem sagdowym,
rozliczanie godzin do odpracowania i zapewnienie wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

1. przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan,
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