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	Głównym celem stanowiska jest realizacja zadań z zakresu utrzymania i eksploatacji infrastruktury miejskiej, ochrony środowiska.
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	ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ


1. Prowadzenie spraw związanych z administrowaniem i gospodarowaniem budynkami        stanowiącymi mieszkaniowy zasób Gminy oraz gminnymi lokalami mieszkalnymi we wspólnotach mieszkaniowych, a w szczególności:

1) opracowywanie każdego roku rzeczowego i finansowego planu napraw, remontów częściowych i kapitalnych budynków i lokali mieszkalnych,

2) szacowanie zamówień publicznych i opracowywanie planu zamówień publicznych na naprawy, remonty częściowe i kapitalne budynków i lokali mieszkalnych,

3) realizacja planu zamówień publicznych w zakresie prowadzonych spraw:

a) sporządzanie wniosków o udzielenie zamówienia publicznego,

b) opracowywanie istotnych warunków zamówienia oraz projektów umów we współpracy z komórką ZPZ,
c) zlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

d) nadzorowanie realizacji umów na dostawy, usługi i roboty budowlane w mieszkaniowym zasobie gminy,

e) weryfikacja kosztorysów przed i powykonawczych,

f) dokonywanie odbioru i rozliczeń umów związanych z utrzymaniem mieszkaniowego zasobu gminy, 

4) opiniowanie wniosków o podział lub połączenie lokali,

5) opiniowanie wniosków dot. przebudowy lokali oraz opiniowanie wniosków o zmiany przeznaczenia lokali mieszkalnych,

6) opiniowanie wniosków w sprawie zezwoleń na remont lokali mieszkalnych i użytkowych przez najemcę i przygotowywanie projektów umów z najemcami określających warunki przeprowadzania tych remontów,
7) prowadzenie spraw dotyczących okresowych kontroli nieruchomości stanowiących w całości mieszkaniowy zasób gminy w zakresie sprawdzania stanu technicznego budynków i instalacji zgodnie z wymogami Prawa budowlanego i przepisami techniczno-budowlanymi,
8) prowadzenie spraw związanych z adaptacją pomieszczeń na cele mieszkaniowe w tym pustostanów i innych pomieszczeń,
9) prowadzenie spraw dotyczących utrzymania porządku w częściach wspólnych na nieruchomościach stanowiących w całości mieszkaniowy zasób gminy na terenie przyległym do nieruchomości (drogi dojazdowe, podejścia, miejsca lokalizacji pojemników na śmieci itp.),
10) prowadzenie ewidencji wspólnot mieszkaniowych, w których gmina posiada udziały oraz dokumentacji związanej z podejmowaniem i realizacją uchwał tych wspólnot,
11) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem praw właścicielskich przez gminę we wspólnotach mieszkaniowych, w których gmina posiada udziały,
12) reprezentowanie gminy zgodnie z udzielonym upoważnieniem jako współwłaściciela we wspólnotach mieszkaniowych, w których gmina posiada udziały,
13) współpraca w zakresie opracowywania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, monitorowanie jego realizacji oraz aktualizacja.

2. Nadzór i współdziałanie z zarządcami wspólnot mieszkaniowych, w których gmina posiada udziały. 
3. Prowadzenie spraw związanych z zarządzeniem drogami gminnymi, a w szczególności: 

1) prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych, zarządzanie drogami, 

2) koordynacja i współpraca z innymi zarządcami dróg publicznych,

3) współpraca i  prowadzenie postępowania wyjaśniającego w sprawach odszkodowań z tytułu wypadków na drogach gminnych, współpraca z Radcą Prawnym w tym zakresie,

4) współpraca i sprawowanie nadzoru nad aktualizacją umów dotyczących ubezpieczenia dróg, placów  i chodników gminy od odpowiedzialności cywilnej.

4. Realizowanie zadań własnych Gminy wynikających z ustawy prawo ochrony środowiska, w tym w szczególności: 

1) z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego, wód, powierzchni ziemi, kopalin, ochrony przed hałasem, 

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy prawo ochrony środowiska,

3) ustalanie wysokości opłat ponoszonych przez Gminę za korzystanie ze środowiska,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska.

5. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków  oraz ustawy o odpadach, a w szczególności:
1) przygotowania 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,

2) nadzorowanie realizacji umów na dostawę wody i odbiór ścieków oraz wywóz nieczystości dotyczących budynków gminnych oraz osób zajmujących lokale mieszkalne wchodzące w skład mieszkaniowego zasobu gminy, lokale socjalne oraz lokale użytkowe,
3) współpraca z Wałbrzyskim Związkiem Wodociągów i Kanalizacji w realizacji zadań własnych gminy dot. zaopatrzenia w wodę i kanalizację, usuwania i oczyszczania ścieków komunalnych oraz utrzymania i rozwoju wszelkich urządzeń i sieci wodociągowych i kanalizacyjnych.
6. Realizacja zadań wynikających z ustawy prawo wodne, w tym:

a) wykonywanie zadań z zakresu ochrony wód,

b) podejmowanie działań ograniczających zakres powodzi oraz działań mających na celu ochronę mieszkańców,
c) współudział w regulacji rzek, udrożnianie potoków, oczyszczanie rowów melioracyjnych i innych urządzeń przeciwpowodziowych.
7. Realizacja zadań z zakresu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy oraz ochrony zwierząt, w tym w szczególności:
a) prowadzenie ewidencji: zbiorników bezodpływowych, przydomowych oczyszczalni ścieków, umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

b) wydawanie zezwoleń dla przedsiębiorców na prowadzenia działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych, ochrony przed bezdomnymi zwierzętami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych oraz prowadzenie w formie elektronicznej udzielonych i cofniętych zezwoleń w tym zakresie,

c) prowadzenie kontroli ww. przedsiębiorców w przedmiocie przestrzegania warunków określonych w zezwoleniach,
d) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

e) prowadzenie sprawozdawczości z realizacji zadań z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) przygotowanie projektów decyzji dot. kar pieniężnych nakładanych na przedsiębiorców odbierających odpady komunalne od właścicieli nieruchomości niezgodnie z ustawą o utrzymaniu czystości i porządku,
g) prowadzenie spraw dotyczących bezdomnych zwierząt, w tym realizacji programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomności zwierząt na terenie Gminy oraz prowadzenie postępowania i przygotowania projektów zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną, 

h) wydawanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz  zezwoleń na odzysk lub unieszkodliwianie odpadów a także pozwoleń na wytwarzanie odpadów w sytuacjach określonych w ustawie o odpadach,
i) wydawanie decyzji w sprawie usunięcia odpadów z miejsc nieprzeznaczonych do ich składowania lub magazynowania,
8. Realizacja zadań związanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym, w szczególności planowanie i realizacja prac zabezpieczających przed powodzią i utrzymywanie urządzeń przeciwpowodziowych.
9. Prowadzenie działań w zakresie usuwania skutków klęsk żywiołowych, współdziałania w tym zakresie z jednostkami obrony cywilnej i innymi instytucjami.

10. Powiadamianie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o zidentyfikowanych lub zgłoszonych zagrożeniach w stanie technicznym budynków nie stanowiących zasobu  gminy oraz współpraca z Powiatowym Inspektorem w tym zakresie. 
11. Współpraca z pracownikiem komórki ZPZ w zakresie prowadzenia nadzoru nad stanem technicznym budynku Urzędu Miasta, w tym przeglądów technicznych budynku urzędu, instalacji technicznych i remontów.
12. Prowadzenie spraw związanych z nadzorem, utrzymaniem i eksploatacją gminnych obiektów i urządzeń, w tym koordynacja i kontrola bieżących remontów infrastruktury miejskiej, w szczególności placów zabaw.
13. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta i zarządzeń Burmistrza oraz decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących prowadzonego zakresu spraw. 

14. Opracowywanie materiałów na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz sesji Rady Miasta w zakresie prowadzonych spraw. 

15. Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej z zakresu prowadzonych spraw.

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

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

b) przestrzegania przepisów dotyczących archiwizowania prowadzonej dokumentacji spraw,

c) przekazywanie do archiwum urzędu akt spraw ostatecznie załatwionych, w terminie przewidzianym w przepisach prawa, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporządzonego w porządku wynikającym z kolejności haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

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

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

19. Terminowe i rzetelne załatwianie skarg i wniosków obywateli w zakresie prowadzonych spraw.

20. Redakcja i aktualizacja przekazywanych do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta informacji, których publikacja wynika z przepisów prawa obowiązujących na stanowisku, a także z Zarządzeń Burmistrza Miasta w tym zakresie. 

21. Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentów funkcjonującego w Urzędzie Miasta Jedlina-Zdrój.
22. Inne sprawy na polecenie przełożonych.
