Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Choroszczy

Burmistrz Choroszczy — mgr inz. Robert Wardzinski

Burmistrz Choroszczy przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 11.00 — 14.00 oraz 15.00 — 17.0@o0
wczesdniejszym telefonicznym umoéwieniu sig

Zastepca Burmistrza Choroszczy — mgr inz. Mirostaw Zalewski,zajmuje sie sprawami z zakresu:

obstugi inwestoréw,

dziatalno$ci gospodarczej,

zamoéwien publicznych,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

Sekretarz Gminy Choroszcz — mgr inz. Mirostaw Zalewski,zajmuje sie sprawami z zakresu:

zwigzanych z Rada Miejska i BIP,

geodezji i gospodarki gruntami,

rolnictwa,

ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

ochrony zwierzat,

gospodarki przestrzennej,

utrzymania czystosci i porzadku,

zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania skarg i wnioskéw interesantéw,

rozpatrywania skarg skierowanych do Burmistrza i jednostek organizacyjnych Urzedu, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich
powstania,

nadzoru nad organizacjq i funkcjonowaniem Urzedu oraz koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegélne komoérki organizacyjne,
planowania i koordynowania dziatalno$ci kontrolnej Urzedu,

koordynowania realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli,

zapewnienia zgodnosci wydawanych decyzji i dziatarh Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

opracowywania projektéw i zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

analizowania i opiniowania projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez gming zadan z zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;j,
przyjmowania ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow.

Zastepca Burmistrza Choroszczy/Sekretarz Gminy przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy
Urzedu

Skarbnik Gminy — mgr Anna Radziszewska

Zakres czynnosci:

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych budzetéw, planéw i programéw przewidzianych w odrgbnych przepisach lub wynikajacych
z ustalert Rady w zakresie referatu,
wykonywanie uchwal Rady oraz realizacja wnioskéw zgtoszonych przez Komisje Rady i wynikajacych z interpelacji i zapytan Rady w zakresie referatu,
opracowanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz innych problemowych uchwal Rady w zakresie referatu,
przygotowanie informaciji , analiz i projektéw niezbgdnych dla realizacji zadan przez Rade i jej organy w zakresie referatu,
realizacja uchwal i opinii samorzadu mieszkancéw w okreslonym prawie zakresie, w zakresie referatu,
realizacja wnioskéw o charakterze ogélnospotecznym zgtaszanych przez obywateli na zebraniach w zakresie referatu,
wspotdziatanie z organizacjami politycznymi i spotecznymi na rzecz rozwoju spofeczno — gospodarczego i kulturalnego miasta i gminy oraz zaspokajania
potrzeb ludno$ci w zakresie referatu,
nadzor w zakresie postgpowania administracyjnego i podejmowania w ramach przekazanych upowaznien decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie
referatu, z zakresu administracji oraz stosowania przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
prowadzenie spraw z zakresu swego dziatania zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji:
1. organu zatozycielskiego w stosunku do przedsigbiorstw komunalnych w zakresie referatu,
2. nadzorujgcego jednostki organizacyjne podporzadkowane Radzie nie bedace przedsigbiorstwami komunalnymi w zakresie referatu.
prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek nie podporzadkowanych Radzie wynikajacych z Zrebnych przepiséw w zakresie
referatu,
rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i jednostek organizacyjnych Urzedu, badanie zasadnosci skarg , analizowanie zrédet i przyczyn ich
powstania, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwienie spraw, przyjmowanie interesantéw, udzielanie im
wyjasnien oraz opracowywanie informacji o zatatwianiu skarg i wnioskéw w zakresie referatu,
koordynowanie okresowych analiz , ocen i prognoz realizacji budzetu,
opracowywanie projektéw w sprawach finansowo — budzetowych oraz wykonywanie w tym zakresie:
1. uchwat Rady Miejskiej,
2. decyzji Burmistrza.
nadzér nad dziatalno$cig gospodarcza i finansowa jednostek i zaktadéw budzetowych powigzanych z budzetem miasta i gminy,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gminy oraz $rodkéw pozabudzetowych,
wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie rozliczen z budzetu gminy,
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
nadzér nad przestrzeganiem wéroéd pracownikéw referatu ustawy o ochronie danych osobowych.



Kierownik Wydziatu Organizacyjnego - mgr Dorota Tomicka

Zakres czynnosci:

wykonywania uchwat rady

rozpatrywania i realizacji wnioskéw sktadanych przez komisje rady oraz wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych.

wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno- politycznymi dziatajgcymi na terenie
udzielania pomocy samorzadom mieszkaricow w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokajania wspolnych potrzeb mieszkaricow.

koordynowania i stymulowania proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

przygotowywania okresowych sprawozdan, informaciji, analiz i wnioskéw, w tym na potrzeby rady miejskiej, jej organéw oraz budzetu.

rozpatrywania skarg skierowanych do burmistrza i jednostek organizacyjnych urzedu, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie zZrédet i przyczyn ich
powstania,

prawidtowego organizowania pracy podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajacy wiasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania czasu pracy, udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych w sposéb gwarantujacy ciggtos¢ wykonywanych zadan,

nadzorowania prawidiowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

udziatu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw Referatu,

przedktadania Burmistrzowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,

ustalania szczegétowych zakreséw obowigzkéw, uprawniert i odpowiedzialnosci pracownikéw Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej
Referatu,

ustalania obowiazujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informaciji,

dbania o prawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji przez pracownikéw Referatu,

koordynowania przygotowywania przez podlegtych pracownikéow Referatu projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskow w zakresie Referatu,

zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie Referatu,

merytorycznej kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie

zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

prowadzenia spraw organizacyjnych i kadrowych ~ Urzedu oraz  sporzgdzanie

sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

przyjmowania i analizowania o$wiadczern majgtkowych,

organizowania i prowadzenia ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

organizowania i prowadzenia szkoleri oraz doskonalenia kadr Urzedu,

wydawania $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

sporzadzania planéw regulacji ptac, podwyzek i przeszeregowan,

nadzorowania czasu pracy pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych,

wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Biatymstoku w sprawach aktywizacji bezrobotnych,

zatatwiania spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowozatrudnionych pracownikéw oraz praktykantéw i stazystéw przyjmowanych do odbycia
praktyk i stazy w Urzedzie, a takze os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych

wspotpracy z ZUS-em w zakresie spraw kadrowych,

prowadzenia spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikéw,

opracowywania projektdéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w sprawach dotyczacych dziatalno$ci stanowiska pracy,

prowadzenia spraw dotyczacych upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza pracownikom Urzedu, jak tez kierownikom jednostek
organizacyjnych do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

wnioskowanie o dokonanie zaméwien publicznych oraz opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie prowadzonych spraw
wspétpracy z innymi referatami Urzedu w celu nalezytego zatatwiania prowadzonych spraw,

wykonywania innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza

Kierownik Wydziatu Budownictwa i Gospodarki Lokalowej - inz. Marzena Jacejko

Zakres czynnosci:

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych, budzetéw, planéw i programéw przewidzianych w odrgbnych przepisach lub
wynikajacych z ustalen Rady Miejskiej w zakresie referatu.

Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz realizacja wnioskéw zgtoszonych przez Komisje Rady i wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych w
zakresie referatu.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji planu i budzetu oraz innych uchwat Rady Miejskiej w zakresie referatu.

Przygotowywanie informacji, analiz i projektéw niezbednych w celu realizacji zadan Rady Miejskiej i jej organéw w zakresie referatu.

Udzielanie pomocy samorzadowi mieszkancéw w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokojenia wspoélnych potrzeb mieszkancow, a w szczegélnosci
czynéw spotecznych, w zakresie referatu.

Realizacja wnioskéw o charakterze ogélnospotecznym zgtaszanych przez mieszkancéw w zakresie referatu.

Wspétdziatanie z organizacjami politycznymi i spotecznymi na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego i kulturalnego miasta i gminy oraz zaspokajanie
potrzeb mieszkancow w zakresie referatu.

Ustalanie szczego6towych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej
referatu.

Prawidtowe organizowanie pracy podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajacy wiasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania czasu pracy, udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych w sposéb gwarantujacy ciggtos¢ wykonywanych zadan.

Nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw referatu.

Przedktadane Burmistrzowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw.

Ustalanie obowiagzujacego w referacie obiegu dokumentdw i informacji,

Dbanie o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji przez pracownikéw referatu.

Koordynowanie przygotowywania przez podlegtych pracownikéw referatu projektéow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
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i wnioskéw w zakresie referatu.

Zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie referatu.

Merytoryczna kontrola dokumentow ksiegowych w zakresie referatu.

Wspotpraca z innymi referatami Urzedu w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zatatwianych spraw.

Whioskowanie o dokonanie zaméwien publicznych oraz opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie prowadzonych spraw
wspétpracy z innymi referatami Urzedu w celu nalezytego zatatwiania prowadzonych spraw.

Prowadzenie inwestycji gminnych oraz nadzér nad ich realizacja.

Uczestniczenie w naradach koordynacyjnych dotyczacych uzgadniania dokumentacji projektowe;.

Prowadzenie spraw dotyczacych aglomeracji na terenie gminy Choroszcz w tym monitorowanie realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych.

Przygotowywanie i podpisywanie o$wiadczen o posiadanym przez Gming Choroszcz prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane na
podstawie uzyskiwanych zgéd od oséb fizycznych i prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég gminnych i drogami wewngtrznymi stanowigcymi wtasno$¢ gminy.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza.

Kierownik Wydziatu Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej — mgr Zdzistaw Dorozko

Zakres czynno$ci:

wykonywania uchwat rady miejskiej.

rozpatrywania i realizacji wnioskéw sktadanych przez komisje rady oraz wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych.

wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno- politycznymi dziatajacymi na terenie
gminy.

udzielania pomocy samorzagdom mieszkancéw w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokajania wspdélnych potrzeb mieszkancow.

koordynowania i stymulowania proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskéw, w tym na potrzeby rady miejskiej, jej organéw oraz budzetu.

rozpatrywania skarg skierowanych do burmistrza i jednostek organizacyjnych urzedu, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie Zrédet i przyczyn ich
powstania,

prawidlowego organizowania pracy podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania czasu pracy, udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych w sposéb gwarantujacy ciggtos¢ wykonywanych zadan,

nadzorowania prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

udziatu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw Referatu,

przedktadania Burmistrzowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,

ustalania szczegétowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej
Referatu,

ustalania obowiazujacego w Referacie obiegu dokumentdw i informacji,

dbania o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji przez pracownikéw Referatu,

koordynowania przygotowywania przez podlegtych pracownikéw Referatu projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskéw w zakresie Referatu,

zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie Referatu,

merytorycznej kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie Referatu.

prowadzenia spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang i darowizng nieruchomosci gminnych,

przygotowywania deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomosci gminnych,

wnioskowania o dokonanie zaméwien publicznych oraz opracowywania specyfikaciji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie prowadzonych spraw,
wspotpracy z innymi referatami celem zapewnienia prawidiowej realizacji zatatwianych spraw,

wykonywania innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza Gminy.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — mgr Krzysztof Wiszowaty

Zakres czynnosci:

wykonywania uchwat Rady Miejskiej.

rozpatrywania i realizacji wnioskéw sktadanych przez komisje rady oraz wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych.

wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno- politycznymi dziatajacymi na terenie
gminy.

udzielania pomocy samorzadom mieszkancéw w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokajania wspoélnych potrzeb mieszkancéw.
koordynowania i stymulowania proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskéw, w tym na potrzeby rady miejskiej, jej organéw oraz budzetu.

rozpatrywania skarg skierowanych do burmistrza i jednostek organizacyjnych urzedu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrodet i przyczyn ich
powstania,

prawidtowego organizowania pracy podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajacy wtasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania czasu pracy, udzielania pracownikom urlopdw wypoczynkowych w sposob gwarantujgcy ciagtosé

wykonywanych zadan,

nadzorowania prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

11) udziatu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw USC,

przedktadania burmistrzowi wnioskdw w sprawach zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,
ustalania szczegétowych zakreséw obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw USC oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej USC,
ustalania obowigzujacego w USC obiegu dokumentéw i informaciji,

dbania o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji przez pracownikéw USC,



« koordynowania przygotowywania przez podlegtych pracownikéw USC projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza,

« przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskéw w zakresie USC,

¢ zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie USC,

« merytorycznej kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie USC,

¢ przyjmowania o$wiadczer o uznaniu ojcostwa, o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa oraz innych
o$wiadczen wynikajacych z kro i prawa o aktach stanu cywilnego,

¢ przyjmowania oéwiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski,

e sporzadzania w aplikacji zrodto protokotéw, projektéw aktéw, oraz aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,

¢ biezacego nanoszenia wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie wyrokéw sadowych, decyzji, protokotéw i zlecen przekazywanych poprzez
aplikacje zrodto,

¢ tworzenia i realizacji zlecen przekazywanych poprzez aplikacje zrédio, w tym zlecen migracji aktéw, usuwania niezgodno$ci w rejestrze pesel, dokonania
przypiskow,

e wydawania odpiséw z rejestru stanu cywilnego, zaswiadczen i innych dokumentéw wystawianych w zakresie kompetencji urzedu stanu
cywilnego,

¢ prowadzenia spraw w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz wydawania decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

¢ przyjmowania zapewnier oraz wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoéci wytaczajgcych zawarcie matzeristwa,

* przygotowania zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju oraz ich wydawanie,

¢ przygotowania zaswiadczer o stanie cywilnym oraz ich wydawanie,

« wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

« prowadzenia spraw zwigzanych z o$wiadczeniami ostatniej woli spadkodawcy,

« przyjmowania korespondenciji krajowej i zagranicznej oraz dekretowania jej na poszczegdine stanowiska pracy,

« prowadzenia dokumentacji i organizowania uroczystosci wreczenia medali za diugoletnie pozycie matzenskie oraz jubileuszu 100-lecia urodzin,

« przygotowania oraz wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym,

« prowadzenia spraw dotyczacych odtwarzania, sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego,

« prowadzenia spraw dotyczacych wydawania zezwolen na przegladanie ksiag USC,

¢ prowadzenia spraw zwigzanych z oprawg ksiag USC,

« aktualizacja strony internetowej ,Biuletynu Informacji Publicznej w Choroszczy" w zakresie USC,

« opracowywanie i przygotowywanie projektéw sprawozdan wynikajacych z pracy USC,

« wykonywania innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich — mgr Krzysztof Wiszowaty

Zakres czynnosci:

« wykonywania uchwat rady miejskiej,

« rozpatrywania i realizacji wnioskéw sktadanych przez komisje rady oraz wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych,

¢ wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno- politycznymi dziatajagcymi na terenie
gminy,

¢ udzielania pomocy samorzadom mieszkancéw w prowadzeniu dziatalno$ci na rzecz zaspokajania wsp6lnych potrzeb mieszkancow,

« koordynowania i stymulowania proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

* przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskéw, w tym na potrzeby rady miejskiej, jej organéw oraz budzetu,

e rozpatrywania skarg skierowanych do burmistrza i jednostek organizacyjnych urzedu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich
powstania,

« prawidiowego organizowania pracy podlegltych pracownikéw w sposéb zapewniajgcy wtasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania czasu pracy,
udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych w spos6b gwarantujgcy ciggto$é wykonywanych zadan,

¢ nadzorowania prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

« dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

¢ udziatu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw Referatu,

« przedktadania Burmistrzowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podlegtych pracownikéw,

¢ ustalania szczegétowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej
Referatu,

« ustalania obowigzujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informacii,

« dbania o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw idecyzji przez pracownikéw Referatu,

¢ koordynowania przygotowywania przez podlegtych pracownikéw Referatu projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzer Burmistrza,

¢ przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskéw w zakresie Referatu,

¢ zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie Referatu,

« merytorycznej kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie Referatu,

* przygotowywania informacji do biuletynu informacji publicznej i innych publikatoréw, sprawozdan oraz pism (we wspétpracy i w oparciu o dane
przekazywane przez prowadzacych poszczeg6lne zagadnienia) w zakresie referatu,

« zafatwiania korespondencji zwigzanej ze sprawami prowadzonymi przez referat spraw obywatelskich,

« prowadzenia archiwum Referatu Spraw Obywatelskich,

« prowadzenia catoéci dokumentacji zwigzanej z zamdéwieniami publicznymi (miedzy innymi przygotowywanie specyfikacji  istotnych  warunkéw
zamdwienia),w tym prowadzenie postgpowan z zakresu zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawg -- prawo  zamoéwien
publicznych,

o aktualizacja strony internetowej ,Biuletynu Informacji Publicznej w Choroszczy" w zakresie Referatu Spraw Obywatelskich,

« wspotpraca z pozostatymi referatami urzedu celem nalezytego zatatwiania spraw,

« petnienie zastgpstw w razie nieobecnos$ci osoby prowadzacej sprawy z zakresu wydawania zezwoleh na sprzedaz alkoholu, dowodéw osobistych oraz
ewidencje ludnosci (rejestr mieszkancéw)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza

Kierownik Warsztatu - Edward Tomasz Dakowicz

Zakres czynno$ci:



Zdrdiwidrie CZyrroscl leCnncZno — eROroImmcLiycri ZwigsdrlyCrli £ prsygotlowdriern robot puaowidnycii 1 1 rozpoczgcier ycCil robot stosowiiie ao
przepiséw prawa budowlanego i obowigzujacych wymogoéw.

zorganizowanie i kierowanie cato$cig robét budowlanych.

opracowywanie harmonogramoéw rob6t w oparciu o przewidziane srodki finansowe, zaopatrzenie materiatowe, zatrudnienie, posiadany sprzet i transport.
gospodarowanie materiatami, sita robocza, sprzgtem i innymi powierzonymi sktadnikami mienia.

dysponowanie samochodami bedacymi na stanie tutejszego Urzedu.

dysponowanie funduszem premiowym pracownikéw Sekcji Obstugi.

prowadzenie gospodarki materiatowej w oparciu o obowigzujace normy zuzycia, limity i wymogi obowigzujace.

przestrzeganie wtasciwego sktadowania materiatéw, zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, utratg jako$ci, przed ujemnymi wptywami atmosferycznymi
oraz kradzieza.

rozliczanie sie z pobranych i zakupionych materiatéw w obowigzujacych terminach, zgodnie z przepisami w tym zakresie:

- remonty biezace — po zakonczeniu robét do jednego miesiaca,

- roboty modernizacyjne — do trzech miesigcy po zakornczeniu robot.

przekazywanie informacji Skarbnikowi Gminy o stanie materiatéw pobranych , a nie wbudowanych.

prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami sporzadzanie inwentaryzacji robét w toku.

przestrzeganie sporzadzania na biezaco protokotéw odzysku materiatéw pochodzacych z rozbiérki i przyjmowanie materiatébw powierzonych przez
zleceniodawce przeznaczonych do wbudowania w realizowanym obiekcie.

zabezpieczenie stanowisk pracy w mys$| obowigzujacych przepiséw bhp i p.poz.

dopilnowanie aby pracownicy posiadali nieodzowny sprzet i odziez ochronng zgodnie z przepisami bhp i p.poz.

przestrzeganie dyscypliny pracy wérod pracownikéw.

prowadzenie na biezaco instruktazu w zakresie bhp i p.poz.

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy kierowcow.
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