Zalyeznik nr 4 _

Do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Swinnej

7Zakres czynno$ci na stanowisku inspektora ds. gospodarki
komunalnej

Z zakresu Rady Gminy : - .

1. Obsluga kancelaryjno-biurowa, merytoryczna oraz w zakresie zleconym Rady

Gminy oraz zebran wiejskich, w tym :

- organizacja posiedzen Rady Gminy, kompletowanie i rozsylanie materialow

na obrady wraz z zawiadomieniami

- sporzadzanie protokoléw z sesji i posiedzen komisji

- kompletowanie materialow z obrad, tj. uchwal, postanowien,, wnioskow i opinii

oraz przekazywanie tychZe odpowiednim organom wykonawczym

- kompletowanie i prowadzenie dokumentacji z obrad organdéw samorzadowych

m.in. protokoléw z zebran wiejskich, uchwal, postanowien, interpelacji i odpowiedzi

na nie.

2, Organizacja obstugi dyzuréw przewodniczacego i czlonkow Rady
Gminy.

3. Wykonywanie zadan i wspéldzialanie z innymi komoérkami w sprawach
zwigzanych z wyborami do Rady i jej organow.

4.Inne prace zlecone przez Przewodniczacego Rady Gminy, Przewodniczacych
Komisji Rady Gminy, Wéjta Gminy oraz Sekretarza Gminy.

7. dzialu gospodarki gruntami i geodezji:

1.Przygotowywanie dokumentacji i niezbgdnych materialéw zwigzanych

z nabyciem przez gmine mienia komunalnego.

2. Prowadzenie rejestru mienia komunalnego

3.Wspétudzial w przygotowaniu i prowadzeniu przetargéw dotyczacych mienia
komunalnego.

4.Wystepowanie zwnioskiem o zawarcie uméw notarialnych zwigzanych z
nabyciem, zbyciem, obeigzeniem nieruchomoscl gminnych
5.Wystepowanie z wnioskiem o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych.
6.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997T.,

o gospodarce nieruchomosciami.

7.Prowadzenie sprawozdawczoscl.

Z zakresu komunikacji i drog :

1.Wydawanie opinii w sprawie zaliczania poszczeg6lnych drog publicznych i

prowadzenie wykazbw tych drég.

o Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem siecig drog gminnych:

q.Zakladanie, prowadzenia i aktualizacja mapy sieci drog gminnych

4.Prowadzenie wykazéw obiektéw mostowych i gromadzenie ksiazek.” -
Obiektéw mostowych. o

5.Realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r., :




o transporcie drogowym ( t.j. Dz U, z 2022 r. poz. 2201 z p6Zn.zm. )
6.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023r. poz. 645 z pdZn. zm.)

Inne obowiazki shuzbowe:

1.Kompletowanie dokumentacji od Rad Soleckich zwigzanych z przeznaczeniem
funduszu soleckiego i przekazywanie Skarbnikowi Gminy,

2.0pracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Zakres odpowiedzialnosci

W realizacji zakresu obowigzkéw sluzbowych

- biezaca aktualizacja przepiséw prawnych dotyezacych spraw objetych zakresem
czynnosci

- przestrzeganie przepisow

- systematyczne uzupetnianie wiedzy fachowej

- przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy

- dbaloé¢ o powierzone urzadzenia i wyposazenie stanowiska pracy




