Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Choroszczy

1. 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 — 17.00

po wczesniejszym telefonicznym uméwieniu sie

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

1. obshugi inwestorow,
2. dzialalnoSci gospodarczej,
3. zamoéwien publicznych,
4. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
3. Sekretarz Gminy Choroszcz — mgr inz. Mirostaw Zalewski, zajmuje sie

sprawami z zakresu:
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zwigzanych z Rada Miejska i BIP,

geodezji i gospodarki gruntami,

rolnictwa,

ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej,

ochrony zwierzat,

gospodarki przestrzennej,

utrzymania czystosci i porzadku,

zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania skarg i wnioskw interesantow,
rozpatrywania skarg skierowanych do Burmistrza i jednostek organizacyjnych
Urzedu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie Zrodet i przyczyn ich powstania,

. nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu oraz koordynowanie dziatan

podejmowanych przez poszczegolne komarki organizacyjne,
planowania i koordynowania dziatalnosci kontrolnej Urzedu,

koordynowania realizacji zalecen pokontrolnych organéw kontroli,
zapewnienia zgodnosci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

opracowywania projektow i zmian Statutu Gminy i Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu,

nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza,
analizowania i opiniowania projektéw porozumien dotyczacych przejmowania
przez gmine zadan z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,
przyjmowania ustnego oswiadczenia woli spadkodawcow.

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



4. Skarbnik Gminy — mgr Anna Radziszewska

Zakres czynnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych budzetdw,
planéw i programéw przewidzianych w odrebnych przepisach lub
wynikajacych z ustalen Rady w zakresie referatu,

2) wykonywanie uchwal Rady oraz realizacja wnioskéw zgloszonych przez
Komisje Rady i wynikajacych z interpelacji i zapytan Rady w zakresie
referatu,

3) opracowanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz innych problemowych
uchwal Rady w zakresie referatu,

4) przygotowanie informacji, analiz i projektow niezbednych dla realizacji
zadan przez Rade i jej organy w zakresie referatu,

5) realizacja uchwal i opinii samorzadu mieszkancéw w okreslonym prawie
zakresie, w zakresie referatu,

6) realizacja wnioskow o charakterze ogélnospotecznym zglaszanych przez
obywateli na zebraniach w zakresie referatu,

7) wspoldziatanie z organizacjami politycznymi i spotecznymi na rzecz rozwoju
spoteczno — gospodarczego i kulturalnego miasta i gminy oraz zaspokajania
potrzeb ludnosci w zakresie referatu,

8) nadzor w zakresie postepowania 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,

9) prowadzenie spraw z zakresu swego dzialania zwigzanych z wykonywaniem
przez Burmistrza funkcji:

a) organu zatozycielskiego w stosunku do przedsiebiorstw komunalnych
w zakresie referatu,

b) nadzorujacego jednostki organizacyjne podporzadkowane Radzie nie
bedace przedsiebiorstwami komunalnymi w zakresie referatu.

10) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek nie
podporzadkowanych Radzie wynikajacych z Zrebnych przepiséw w zakresie
referatu,

11) rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i jednostek
organizacyjnych Urzedu, badanie zasadnosSci skarg , analizowanie zrodet i
przyczyn ich powstania, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwienie spraw, przyjmowanie
interesantow, udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie informacji o
zalatwianiu skarg i wnioskéw w zakresie referatu,

12) koordynowanie okresowych analiz , ocen i prognoz realizacji budzetu,

13) opracowywanie projektéw w sprawach finansowo — budzetowych oraz
wykonywanie w tym zakresie:

a) uchwat Rady Miejskiej,
b) decyzji Burmistrza.

14) nadzor nad dziatalnoscia gospodarcza i finansowq jednostek i zakladow
budzetowych powiazanych z budzetem miasta i gminy,

15) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gminy oraz srodkow
pozabudzetowych,



16) wspotdziatanie z Regionalng 1zba Obrachunkowa w zakresie rozliczen z
budzetu gminy,

17) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

18) nadzor nad przestrzeganiem wsréd pracownikow referatu ustawy o ochronie
danych osobowych.

5. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego - mgr Dorota Tomicka

Zakres czynnosci:

1) wykonywania uchwat rady miejskiej.

2) rozpatrywania i realizacji wnioskow skladanych przez komisje rady oraz
wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych.

3) wspoldziatania 7z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz,
stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno- politycznymi dzialajacymi na
terenie gminy.

4) udzielania pomocy samorzadom mieszkancow w prowadzeniu dziatalnosci na
rzecz zaspokajania wspolnych potrzeb mieszkancow.

5) koordynowania i stymulowania proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego

gminy,

6) przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskow, w
tym na potrzeby rady miejskiej, jej organ6w oraz budzetu.

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

8) prawidlowego organizowania pracy podleglych pracownikbw w sposéb
zapewniajacy wiasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania  czasu  pracy, udzielania pracownikom  urlopow
wypoczynkowych w sposéb gwarantujacy ciaglos¢ wykonywanych zadan,

9) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i
zatatwiania spraw przez podleglych pracownikéw,

10)dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

11)udziatlu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw Referatu,

12)przedktadania  Burmistrzowi  wnioskow w  sprawach zatrudniania,
przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podleglych pracownikdw,

13)ustalania  szczegolowych  zakresow  obowigzkow,  uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw Referatu oraz przeprowadzanie kontroli
wewnetrznej Referatu,

14)ustalania obowiazujacego w Referacie obiegu dokumentow i informacji,

15)dbania o prawnos¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji przez
pracownikow Referatu,

16)koordynowania przygotowywania przez podlegltych pracownikéow Referatu
projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

17)przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow, rozpatrywanie
wniesionych skarg i wnioskow w zakresie Referatu,

18)zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie Referatu,

19)merytorycznej kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie Referatu.

20)zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

21)prowadzenia spraw organizacyjnych i kadrowych Urzedu oraz
sporzadzanie
sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

22)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek



organizacyjnych,
1) przyjmowania i analizowania o$wiadczen majatkowych,
2) organizowania i prowadzenia ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
3) organizowania i prowadzenia szkolen oraz doskonalenia kadr Urzedu,
4) wydawania Swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,
5) sporzadzania planoéw regulacji ptac, podwyzek i przeszeregowan,
6) nadzorowania czasu pracy pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych,
7) wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Bialymstoku w
sprawach aktywizacji bezrobotnych,
8) zalatwiania  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem do  pracy
nowozatrudnionych  pracownikow  oraz  praktykantow i  stazystow
przyjmowanych do odbycia praktyk i stazy w Urzedzie, a takze o0s6b
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robo6t publicznych, prac
spolecznie uzytecznych
9) wspolpracy z ZUS-em w zakresie spraw kadrowych,
10) prowadzenia spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego
pracownikow,
11) opracowywania projektow zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady
Miejskiej w sprawach dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy,
12) prowadzenia spraw dotyczacych upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza pracownikom Urzedu, jak tez kierownikom
jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,
13) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,
14) wnioskowanie o  dokonanie = zamdéwien publicznych  oraz
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie
prowadzonych spraw wspoélpracy z innymi referatami Urzedu w celu nalezytego
zalatwiania prowadzonych spraw,
15) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza Gminy.

6. Kierownik Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Lokalowej
inz. Marzena Jacejko

Zakres czynnosci:

1) Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych, budzetow,
planow i programOw przewidzianych w odrebnych przepisach lub
wynikajacych z ustalen Rady Miejskiej w zakresie referatu.

2) Wykonywanie uchwal Rady Miejskiej oraz realizacja wnioskow zgtoszonych
przez Komisje Rady i wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych w
zakresie referatu.

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

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

5) Udzielanie pomocy samorzadowi mieszkancéw w prowadzeniu dziatalnosci
na rzecz zaspokojenia wspoélnych potrzeb mieszkancow, a w szczego6lnosci
czynow spotecznych, w zakresie referatu.

6) Realizacja wnioskow o charakterze ogdlnospotecznym zglaszanych przez
mieszkancow w zakresie referatu.



7) Wspoldzialanie z organizacjami politycznymi i spolecznymi na rzecz rozwoju
spoteczno-gospodarczego i kulturalnego miasta i gminy oraz zaspokajanie
potrzeb mieszkancow w zakresie referatu.

8) Ustalanie szczegdlowych  zakresow obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow referatu oraz przeprowadzanie kontroli
wewnetrznej referatu.

9) Prawidlowe organizowanie pracy podleglych pracownikow w sposob
zapewniajacy wilasciwe wykonywanie przydzielonych zadan, optymalnego
wykorzystania  czasu  pracy, udzielania = pracownikom  urlopéw
wypoczynkowych w sposéb gwarantujacy ciagtos¢ wykonywanych zadan.

10) Nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i
zalatwiania spraw przez podlegtych pracownikow.

11) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

12) Udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow referatu.

13) Przedkladane = Burmistrzowi  wnioskow w  sprawach zatrudniania,
przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podleglych pracownikéw.

14) Ustalanie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentéw i informacji,

15) Dbanie o poprawnos$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji
przez pracownikéw referatu.

16) Koordynowanie przygotowywania przez podleglych pracownikéw referatu
projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

17) Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw, rozpatrywanie
whniesionych skarg
i wnioskow w zakresie referatu.

18) Zapewniania sprawnej obstugi interesantéw w zakresie referatu.

19) Merytoryczna kontrola dokumentéw ksiegowych w zakresie referatu.

20) Wspotpraca z innymi referatami Urzedu w celu zapewnienia prawidlowej
realizacji zalatwianych spraw.

21) Wnioskowanie o dokonanie zamowien publicznych oraz opracowywanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie prowadzonych
spraw wspoétpracy z innymi referatami Urzedu w celu nalezytego zalatwiania
prowadzonych spraw.

22) Prowadzenie inwestycji gminnych oraz nadzor nad ich realizacja.

23) Uczestniczenie w naradach koordynacyjnych dotyczacych uzgadniania
dokumentacji projektowej.

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

25) Przygotowywanie i podpisywanie oSwiadczen o posiadanym przez Gmine
Choroszcz prawie do dysponowania nieruchomos$cig na cele budowlane na
podstawie uzyskiwanych zgéd od oséb fizycznych i prawnych.

26) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnoSci gospodarcze;j.

27)Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzqdzaniem siecia drég gminnych i
drogami wewnetrznymi stanowigcymi wiasnos¢ gminy.

28) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

29) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza.



7. Kierownik Wydzialu Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej — mgr
Zdzislaw Dorozko

Zakres czynnosci:

1) wykonywania uchwat rady miejskiej.
2) rozpatrywania i realizacji wnioskow skladanych przez komisje rady oraz

wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych.

3) wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz,

stowarzyszeniami i organizacjami spoleczno- politycznymi dzialajacymi na
terenie gminy.

4) udzielania pomocy samorzadom mieszkancéw w prowadzeniu dziatalnosci

na rzecz zaspokajania wspdélnych potrzeb mieszkancow.

5) koordynowania i stymulowania procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy,
6) przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskow, w

tym na potrzeby rady miejskiej, jej organow oraz budzetu.

7) rozpatrywania skarg skierowanych do burmistrza i jednostek organizacyjnych

urzedu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrodel i przyczyn ich
powstania,

8) prawidlowego organizowania pracy podleglych pracownikow w sposob

zapewniajacy  wilasciwe  wykonywanie  przydzielonych  zadan,
optymalnego wykorzystania czasu pracy, udzielania pracownikom
urlopébw  wypoczynkowych ~w  sposéb  gwarantujacy  ciaglosc
wykonywanych zadan,

9) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i

10)

zalatwiania spraw przez podleglych pracownikow,
dokonywania  okresowych ocen kwalifikacyjnych  podleglych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

11)udzialu w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikdw Referatu,

12)

13)
14)
15)
16)

17)

przedkladania Burmistrzowi wnioskow w sprawach zatrudniania,
przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podleglych pracownikéw,
ustalania  szczegotowych zakresbw obowiazkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci pracownikow Referatu oraz przeprowadzanie kontroli
wewnetrznej Referatu,
ustalania obowigzujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informacji,
dbania o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji
przez pracownikow Referatu,
koordynowania przygotowywania przez podlegtych pracownikéw Referatu
projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
przyjmowania interesantbw w sprawach skarg i  wnioskdw,
rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskow w zakresie Referatu,

18) zapewniania sprawnej obshuigi interesantéw w zakresie Referatu,
1) merytorycznej kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie Referatu.

2) prowadzenia spraw z zakresu podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

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

4) przygotowywania deklaracji podatkowych dotyczacych nieruchomosci

gminnych,



5) wnioskowania o dokonanie zamowien publicznych oraz opracowywania
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia w zakresie prowadzonych
spraw,

6) wspélpracy z innymi referatami celem zapewnienia prawidlowej
realizacji zalatwianych spraw,

7) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza Gminy.

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — mgr Krzysztof Wiszowaty

Zakres czynnosci:

1) wykonywania uchwal Rady Miejskiej.

1) rozpatrywania i realizacji wnioskow skladanych przez komisje rady oraz
wynikajacych z interpelacji i zapytan radnych.

2) wspobldziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz,
stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno- politycznymi dzialajacymi na
terenie gminy.

3) udzielania pomocy samorzadom  mieszkancow w  prowadzeniu
dziatalnos$ci na rzecz zaspokajania wspdlnych potrzeb mieszkancow.

2) koordynowania i stymulowania procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego

gminy,

4) przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskow, w
tym na potrzeby rady miejskiej, jej organow oraz budzetu.

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

6) prawidlowego organizowania pracy podleglych  pracownikow w
sposOb zapewniajacy wilasciwe wykonywanie przydzielonych zadan,

optymalnego wykorzystania czasu pracy, udzielania pracownikom
urlopobw  wypoczynkowych ~ w  spos6b  gwarantujacy  ciaglos¢
wykonywanych zadan,

7) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i
zalatwiania spraw przez podlegltych pracownikdw,

8) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

11) udzialu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej

pracownikéow USC,
12) przedkladania  burmistrzowi  wnioskow w  sprawach zatrudniania,
przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podlegltych pracownikéw,
13)ustalania  szczeg6élowych  zakresow  obowigzkéw,  uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikow USC oraz przeprowadzanie kontroli
wewnetrznej USC,

14)ustalania obowigzujacego w USC obiegu dokumentéw i informacji,

15)dbania o poprawno$¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i
decyzji przez pracownikow USC,

16)koordynowania przygotowywania przez podleglych pracownikéw USC
projektow uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza,

17)przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow, rozpatrywanie
whniesionych skarg i wnioskow w zakresie USC,

18)zapewniania sprawnej obstugi interesantow w zakresie USC,

19)merytorycznej kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie USC,

20)przyjmowania oSwiadczen o wuznaniu ojcostwa, 0 powrocie o0soby
rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa oraz
innych oswiadczen wynikajacych z kro i prawa o aktach stanu cywilnego,



21) przyjmowania oSwiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski,

22)  sporzadzania w aplikacji zrédto protokoldw, projektéw aktow, oraz
aktow urodzen, matzefistw i zgonow,

23) biezacego nanoszenia wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie
wyrokow sadowych, decyzji, protokoldw i zlecen przekazywanych poprzez
aplikacje zrodto,

24)tworzenia i realizacji zlecen przekazywanych poprzez aplikacje Zrédlo, w tym
zlecenn migracji aktdw, usuwania niezgodnosci w rejestrze pesel, dokonania
przypiskow,

25)wydawania odpiséw z rejestru stanu cywilnego, zaswiadczen i innych
dokumentow wystawianych w zakresie kompetencji urzedu stanu cywilnego,

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

27)przyjmowania zapewnien oraz wydawania zaswiadczen stwierdzajacych
brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

28)przygotowania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa
poza granicami kraju oraz ich wydawanie,

29)przygotowania zaswiadczen o stanie cywilnym oraz ich wydawanie,

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

31)prowadzenia spraw zwigzanych z oSwiadczeniami ostatniej woli spadkodawcy,

32)przyjmowania korespondencji krajowej i zagranicznej oraz dekretowania jej
na poszczegOlne stanowiska pracy,

33)prowadzenia dokumentacji i organizowania uroczystosci wreczenia medali
za dhugoletnie pozycie matzenskie oraz jubileuszu 100-lecia urodzin,

34)przygotowania oraz wydawania zaSwiadczen o stanie cywilnym,

35)prowadzenia spraw dotyczacych odtwarzania, sprostowania i uzupeinienia
aktow stanu cywilnego,

36)prowadzenia spraw dotyczacych wydawania zezwolen na przegladanie ksiag

USC,

37)prowadzenia spraw zwigzanych z oprawa ksiag USC,

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

39)opracowywanie i przygotowywanie projektow sprawozdan wynikajacych z

pracy USC,

40)wykonywania innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza Gminy.

Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich — mgr Krzysztof Wiszowaty
Zakres czynnosci:

1) wykonywania uchwat rady miejskiej,

2) rozpatrywania i realizacji wnioskow skladanych przez komisje rady oraz
wynikajgcych z interpelacji i zapytan radnych,

3) wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy Choroszcz,
stowarzyszeniami i organizacjami spoleczno- politycznymi dzialajacymi na
terenie gminy,

4) udzielania  pomocy samorzadom  mieszkancow ~w  prowadzeniu
dziatalnos$ci na rzecz zaspokajania wspélnych potrzeb mieszkancow,

5) koordynowania i stymulowania proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego

gminy,

6) przygotowywania okresowych sprawozdan, informacji, analiz i wnioskow, w
tym na potrzeby rady miejskiej, jej organéw oraz budzetu,



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

8) prawidlowego organizowania pracy podleglych  pracownikow ~w
sposob zapewniajacy wilasciwe wykonywanie przydzielonych zadan,
optymalnego wykorzystania czasu pracy,
udzielania  pracownikom  urlopow  wypoczynkowych ~w  sposdb
gwarantujacy ciggltos¢ wykonywanych zadan,

9) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i
zalatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

10)dokonywania  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych  podleglych
pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych na  stanowiskach
urzedniczych,

11)udzialu w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow

Referatu,

12)przedkladania Burmistrzowi wnioskbw w sprawach zatrudniania,
przenoszenia, awansowania, nagradzania, karania podleglych pracownikéw,

13)ustalania  szczegdtowych  zakresow  obowigzkdow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow Referatu oraz przeprowadzanie kontroli
wewnetrznej Referatu,

14)ustalania obowigzujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informacji,

15)dbania o poprawno$¢  formalno-prawng przygotowywanych  spraw
i decyzji przez pracownikow Referatu,

16) koordynowania przygotowywania przez podlegltych pracownikéw Referatu
projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

17)przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow, rozpatrywanie
whniesionych skarg i wnioskow w zakresie Referatu,

18)zapewniania sprawnej obstugi interesantow w zakresie Referatu,

19)merytorycznej kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie Referatu,

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

1) zalatwiania korespondencji zwigzanej ze sprawami prowadzonymi przez
referat spraw obywatelskich,

2) prowadzenia archiwum Referatu Spraw Obywatelskich,

3) prowadzenia catloSci dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi
(miedzy innymi przygotowywanie  specyfikacji  istotnych  warunkow
zamOwienia),w tym prowadzenie postepowan z zakresu zamoOwien
publicznych, zgodnie =z ustawa -- prawo zamoOwien
publicznych,

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

5) wspolpraca z pozostalymi referatami urzedu celem nalezytego zalatwiania

spraw,

6) pelnienie zastepstw w razie nieobecnosci osoby prowadzacej sprawy z
zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu, dowodow osobistych
oraz ewidencje ludnosci (rejestr mieszkancow)wykonywanie innych zadan
zleconych  przez  Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy.

10. Kierownik Warsztatu - Edward Tomasz Dakowicz
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Zakres czynnosci:

1) zalatwianie czynnosci techniczno — ekonomicznych zwiazanych z
przygotowaniem robo6t budowlanych i i rozpoczeciem tych robét stosownie
do przepiséw prawa budowlanego i obowiazujacych wymogow.

2) zorganizowanie i kierowanie catoscig robot budowlanych.

3) opracowywanie harmonograméw robot w oparciu o przewidziane srodki
finansowe, zaopatrzenie materiatowe, zatrudnienie, posiadany sprzet i
transport.

4) gospodarowanie materiatami, sita robocza, sprzetem i innymi powierzonymi
sktadnikami mienia.

5) dysponowanie samochodami bedacymi na stanie tutejszego Urzedu.

6) dysponowanie funduszem premiowym pracownikow Sekcji Obstugi.

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

8) przestrzeganie wlasciwego skladowania materiatow, zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem, utratg jakosci, przed ujemnymi wplywami atmosferycznymi
oraz kradzieza.

9) rozliczanie sie z pobranych i zakupionych materiatdéw w obowigzujacych
terminach, zgodnie z przepisami w tym zakresie:

- remonty biezace — po zakonczeniu robét do jednego miesiaca,
- roboty modernizacyjne — do trzech miesiecy po zakonczeniu robot.

10) przekazywanie informacji Skarbnikowi Gminy o stanie materialéw
pobranych , a nie wbudowanych.

11) prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie
inwentaryzacji robot w toku.

12) przestrzeganie sporzadzania na biezaco protokotow odzysku materiatow
pochodzacych z rozbiorki i przyjmowanie materiatdow powierzonych przez
zleceniodawce przeznaczonych do wbudowania w realizowanym obiekcie.

13) zabezpieczenie stanowisk pracy w mysl obowiazujacych przepiséw bhp i
p.poOZ.

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

15) przestrzeganie dyscypliny pracy wsréd pracownikow.

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

17) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy kierowcow.



	Zakres czynności:

