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	CELE STANOWISKA PRACY

	Głównym celem stanowiska jest prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystości i porządku w gminie. 



	

	MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

	Podlega:
	Zastępcy Burmistrza Miasta.

	

	ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ

	1. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków, ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystości i porządku                  w gminach, a w szczególności:

1)
prowadzenie ewidencji umów na dostawę wody i odbiór ścieków oraz wywóz nieczystości dla najemców lokali mieszkalnych stanowiących mieszkaniowy zasób gminy oraz gminnych lokali użytkowych,
2)
przygotowanie spraw dotyczących zawierania umów w imieniu gminy z dostawcami wody                i odbiorcami ścieków oraz usługodawcami wywożącymi nieczystości stałe i ciekłe  z terenu miasta dotyczące osób zajmujących lokale mieszkalne, socjalne oraz użytkowe,

3)
prowadzenie ewidencji przypisów wpłat na poszczególnych najemców, zawiadomienie najemców o zmianach cen za dostawy wody, odbiór ścieków i wywóz nieczystości,

4)
dokonywanie w lokalach i budynkach, dwa razy w roku, odczytu stanu liczników za dostawę wody i dokonywanie rozliczeń z tego tytułu,

5)
dokonywanie rozliczeń z tytułu wywozu nieczystości stałych i ciekłych,

6)
 utrzymywanie kontaktów z zarządcami wspólnot mieszkaniowych, w których gmina ma udziały i zarządcami nieruchomości gminnych w zakresie rozliczeń za dostawę wody, odbiór ścieków i wywóz nieczystości,

7)
merytoryczne sprawdzanie faktur za dostawy wody, odbiór ścieków i wywóz nieczystości                z lokali mieszkalnych wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy, lokali socjalnych           i lokali użytkowych.

2. Współdziałanie z innymi pracownikami Referatu oraz zarządcami nieruchomości przy opracowywaniu programów i planów dotyczących gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy w zakresie prowadzonych spraw.

3. Współdziałanie i współpraca z innymi pracownikami w zakresie przygotowania wniosków                     o dofinansowanie zadań gminnych z innych źródeł, w tym Unii Europejskiej, szczególnie                    w zakresie prowadzonych spraw.

4. Z upoważnienia Burmistrza Miasta reprezentowanie gminy jako właściciela we wspólnotach mieszkaniowych, w których gmina ma udziały.

5. Udział w przygotowaniu postępowań o udzielenie zamówień publicznych, przestrzeganie obowiązujących w tym zakresie procedur, współdziałanie w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunków zamówienia i projektów umów na dostawy, usługi i roboty budowlane w zakresie prowadzonych spraw.

6. Przygotowywanie projektów aktów prawnych oraz informacji i materiałów dla Burmistrza Miasta, Rady Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw. 

7. Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

8. Zapewnienie terminowego i rzetelnego załatwiania spraw oraz prawidłowości prawnej                           i kompletności akt prowadzonych spraw, w szczególności:

1)
prowadzenie do każdego zakresu spraw aktualnego zbioru aktów prawnych,

2)
prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowiązującym jednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidłowe znakowanie spraw i załączników, prowadzenie do każdego zakresu spraw spisów spraw,

3)
przestrzeganie procedur i zachowanie standardów jakości wynikających z funkcjonującego               w Urzędzie Systemu Zarządzania Jakością,

4)
przestrzeganie wynikających z przepisów prawa i regulaminów zasad ochrony danych osobowych,

5)
przestrzegania przepisów i regulaminów dotyczących archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw.

9. Realizacja i odpowiedzialność za prawidłowe stosowanie przepisów ustawy o opłacie skarbowej w zakresie prowadzonych spraw.

10. Realizacja przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

11. Terminowe i rzetelne załatwianie skarg i wniosków klientów w zakresie prowadzonych spraw.

12. Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta informacji, których publikacja wynika z przepisów prawa obowiązujących na stanowisku,           a także z Zarządzania Burmistrza Miasta  w sprawie zasad przekazywania i aktualizacji informacji             i dokumentów do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Zarządzenia Burmistrza Miasta w sprawie zasad przekazywania informacji i dokumentów do publikacji na oficjalnej stronie Gminy Jedlina Zdrój www.jedlinazdroj.eu. Bieżąca publikacja i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publicznej publicznie dostępnych wykazów oraz upowszechnianie informacji drogą elektroniczną wynikających z ustawy z dn. 3 października 2008 r. o udostępnianiu informacji                    o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko  (Dz. U. z 2008 r. Nr 199 poz. 1227 z późn. zm.).

13.
Przekazywanie do archiwum urzędu akt sprawy ostatecznie załatwionych po upływie 2 lat na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporządzonego w porządku wynikającym z kolejności haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

14.
 Współdziałanie i współpraca z innymi pracownikami przy realizacji zadań gminnych.

15.
Inne sprawy na polecenie przełożonych.
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