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CELE STANOWISKA PRACY

Glownym celem stanowiska jest realizacja zadan z zakresu utrzymania i cksploatacji infrastruktury miejskiej, ochrony
srodowiska.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega jZasrcpcy Burmistrza Miasta Jedlina-Zdroj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem drogami gminnymi, a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych, zarzadzanie drogami, okreslanie szczegdlnego

korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

b) koordynacja i wspolpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

¢) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego, naliczania kar i opfat z tego

tytutu,

d) prowadzenie postepowan i wydanie decyzji w sprawie umieszczania w pasie drogowvm obiektéw budowlanych lub

urzadzen nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami micjskimi,

e) wspolpraca i prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach odszkodowan z tytubu wypadkow na drogach

gminnych, wspolpraca z Radca Prawnym w tym zakresie,

f) wspdlpraca i sprawowanic nadzoru nad aktualizacja umoéw dotyczacych ubezpieczenia drég, placéw i chodnikdw

gminy od odpowiedzialnosci cywilnej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i utrzymaniem oswietlenia ulic, placow i drég publicznych
znajdujacych sig na terenie gminy. w tym dotyezacych:

a) merytorycznego przygotowania postepowan na zakup energii elektrycznej oraz eksploatacje o$wietlenia ulicznego,

b) sprawowania merytorycznego nadzoru nad realizacja zawartych umow w ww. zakresie,

¢) planowania odwietlenia miejse publicznych i drog na terenic miasta,

d) zakupu, naprawy. montazu, obstugi technicznej i demontazu iluminacji Swigtecznych
3. Merytoryczny opis postepowania o udzielenie zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
4. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow w tym:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
b) sporzadzanie programodw opieki nad zabytkami.
5. Prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko, w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem programow gminy w zakresie ochrony srodowiska — wspoipraca w
tym zakresie ze stanowiskiem ds. remontu mieszkaniowego zasobu gminy i ochrony srodowiska,
b) prowadzenie spraw i organizacja niezbednych przedsiewzigé zwiazanych z zapewnieniem mozliwosci udziatu
spoleczenstwa i organizacji ekologicznych w opracowywaniu dokumentow, ocen o oddziatywaniu przedsigwzig¢ na
srodowisko oraz w podejmowaniu decvzji srodowiskowych,
¢) inicjowanie zadan i prowadzenie spraw wynikajacych z programéw ochrony Srodowiska,
d) przvgotowywanie projektow opinit wnioskow lokalizacyjnyeh w zakresie ochrony srodowiska,
) przygotowywanie projektow postanowici w sprawie sporzadzania i okreslania zakresu raportu o oddzialywaniu
przedsiewziecia na srodowisko.
f) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow w zakresie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia oraz strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko.
6. Realizowanie zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska, w tym w szczeg6lnosci:
a) z zakresu ochrony powietrza atmoslerycznego, wod, powierzchni ziemi. kopalin, ochrony przed hatasem,
b) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska.
¢) ustalanie wysokosci oplat ponoszonych przez Gming za Korzystanie ze $rodowiska,
d) sprawowanie konwoli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronic srodowiska.
7. Przeprowadzanie postepowan dotyczacveh usuwania wyrobow zawierajacych azbest,
8.  Przeprowadzanic postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie zimowego utrzymania drog i terendw
komunalnych.
9. Prowadzenic spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym, w tym wydawanie zezwolen na wykonywanie
przewozow na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy oraz opiniowanie zezwolen na wykonywanie przewozéw
na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu.




10. Prowadzenie spraw zwiazanych z lokalnym transportem zbiorowym, w tym w szczegOlnosci nadzorowanie
porozumienia miedzygminnego w zakresie lokalnego transportu zbiorowego oraz okreslanie i nadzorowanie zasad
korzystania przez operatora i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcow, ktérych wiascicielem albo
zarzadzajacym jest gmina. Naliczanie oplat za korzystanie z przystankow autobusowych.

11. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. remontéow mieszkaniowego zasobu gminy i ochrony srodowiska przy:

a) opracowywaniu kazdego roku rzeczowego i finansowego planu  napraw, remontéw  czgsciowych
i kapitalnych budynkow i lokali mieszkalnych,

b) szacowaniu zamowien publicznych i opracowywaniu planu zamowien publicznych na naprawy, remonty czgsciowe i
kapitalne budynkow i lokali mieszkalnych,

¢) opiniowaniu wnioskow o podzial lub polaczenie lokali.

d) opiniowaniu wnioskow dot, przebudowy lokali oraz opiniowanie wnioskow o zmiany przeznaczenia lokali
mieszkalnych,

e) opiniowanie wnioskow w sprawie zezwolen na remont lokali mieszkalnych i uzytkowych przez najemce
i przygotowywanie projektow umow z najemcami okreslajacych warunki przeprowadzania tych remontow,

f) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania porzadku w czesciach wspodlnych na nieruchomosciach stanowiacych w
calosci mieszkaniowy zasob gminy na terenie przyvleghym do nieruchomosci (drogi dojazdowe, podejscia, miejsca
lokalizacji pojemnikow na smicci itp.).

g) wspolpraca w zakresie opracowywania wicloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
monitorowanie jego realizacji oraz aktualizacja.

12. Reprezentowanie gminy zgodnie z  udzielonym upowaznieniem jako wspolwlasciciela we wspolnotach
mieszkaniowych, w ktorych gmina posiada udzialy,

13. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza oraz decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw.

14, Opracowywanie materiatow na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz sesji Rady Miasta w zakresie prowadzonych

spraw.

Prowadzenie sprawozdawczoscl statystycznej z zakresu prowadzonych spraw.

6. Zapewnienie terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw oraz prawidlowosci prawnej i kompletnosci akt
prowadzonych spraw, w szczegolnosei:

a) przestrzeganic wynikajacych z przepisow prawa i regulaminow zasad ochrony danych osobowych,

b) przestrzegania przepisow dotyczacych archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,

¢) przekazywanie do archiwum urzedu akt spraw ostatecznie zalatwionych, w terminie przewidzianym w przepisach
prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorezego sporzadzonego w porzadku wynikajacym z kolejnosci haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17. Realizacja i odpowicdzialnos¢ za prawidlowe stosowanie przepisow ustawy o oplacie skarbowej w zakresie
prowadzonych spraw.

18. Realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

19. Terminowe i rzetelne zalatwianie skarg i wnioskow obywateli w zakresie prowadzonych spraw.

20. Redakcja i aktualizacja przekazywanych do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta informacji, ktérych
publikacja wynika z przepisow prawa obowiazujacych na stanowisku, a takze z Zarzadzen Burmistrza Miasta w tym
zakresie.

21. Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdrdj.

22. Inne sprawy na polecenie przetozonych.
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