Zaklikoéw, dnia 27.06.2019r
Aneks nr 1

do zakresu czynnosci do umowy o prace z dnia 02.01.2018r

W w/w zakresie czynnosci wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. Dodaje sig ust 1 w brzmieniu — Z zakresu administrowania drogami
2. Dodaje sie ust 6 w brzmieniu — z zakresu ustawy prawo energetyczne
3. Wprowadza sie tekst jednolity zakresu czynnosci, ktéry otrzymuje brzmienie j/n.

ZAKRES CZYNNOSCI

Pan

Y.ukasz Peziol
podinspektor ds. ochrony
przyrody i rolnictwa

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zaklikowie
1 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego z dniem 01.07.2019r powierzam Panu do realizacji
nastepujace zadania 1 obowigzki:

1. Z zakresu administrowania drogami:

1)

Wydawanie zezwolerr na lokalizacje obiektéw w pasie drogowym oraz na zajecie
pasa drogowego, naliczanie optat.

2. Z zakresu realizacji zadan inwestycyjnych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Przygotowanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Urzad oraz strategii
rozwoju Gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz
rozwojowych w zakresie infrastruktury wodno — kanalizacyjnej (sieci wod. — kan.,
oczyszczalnie sciekéw, ujecia wody).

Przygotowanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych.

Przygotowanie zatozers do budzetu w zakresie inwestycji wodno — kanalizacyjnych.
Analiza dokumentacji technicznej.

Przygotowanie wnioskéw i uzyskanie decyzji pozwolenia na budowe lub zgtoszenia
robét budowlanych dla inwestycji drogowych.

Prowadzenie postepowan w sprawie wytonienia wykonawcy robét budowlanych,
dostaw i ustug niepodlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy PZP, zgodnie
z regulaminem obowigzujgcym w UM Zaklikéw, w tym przygotowanie i zawarcie

umowy.
Przygotowanie i przekazanie wykonawcy kompletnej dokumentacji wraz
z dziennikiem budowy (w przypadkach koniecznych).

Koordynacja realizacji inwestycji wodno — kanalizacyjnych, wspétpraca

z Inspektorem nadzoru inwestorskiego, uzgadnianie ewentualnych zmian
projektowych i zakresu robot dodatkowych.

Reprezentowanie inwestora przed zainteresowanymi organami w sprawach
prowadzonych inwestycji.

10) Sprawdzenie  jakosci  wykonywanych robét, wbudowanych wyroboéw, a



w szczegdélnosci  zapobieganie zastosowaniu  wyrobéw  wadliwych i nie
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie w przypadkach gdy nie
powotano inspektora nadzoru.

11) Sprawdzenie i odbiér robot budowlanych, udziat w czynnosciach odbioru gotowych
obiektéw i wykonanych prac zleconych.

12) Prowadzenie, przez okres realizacji inwestycji, strony rozliczeniowo — finansowej,
po zakonczeniu realizacji inwestycji przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej
niezbednej do sporzadzenia dokumentu przyjecia srodka trwatego.

13) Skompletowanie catosci dokumentacji powykonawczej, uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie (w przypadku koniecznosci) i przekazanie dokumentacji uzytkownikowi
sieci.

14) Egzekwowanie od wykonawcy usuniecia usterek w okresie ustalonej gwarancji
I rekojmi, na podstawie zgtoszen uzytkownika sieci.

15) Udzielanie informacji radnym i mieszkancom w zakresie prowadzonych prac
i perspektyw dalszej realizacji.

16) Czuwanie nad terminowoscia realizacji umow.

17) Rozliczanie rachunkéw za zuzyte media zwigzane z utrzymaniem infrastruktury
wodno — kanalizacyjnej.

Z zakresu zaméwien publicznych:

1) Skompletowanie dokumentacji zwigzanej z przedmiotem zamdwienia, niezbednej dla
prawidtowego okreslenia zakresu i rodzaju zamoéwienia, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych, w tym wycena wartosci zaméwienia, z zakresu zadan
inwestycyjnych okreslonych w ust. 2.

2) Przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia oraz proponowanych kryteriéw oceny
ofert.

Z zakresu ustawy o ochronie przyrody:

1) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, naliczanie i pobieranie optat w
tym zakresie.

2) Sktadanie wnioskéw i uzyskiwanie decyzji na usuniecie drzew z terenéw nalezacych
do Gminy Zaklikow.

3) Nadzér nad pomnikami przyrody.

Z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i ochrony roslin uprawnych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka tfowiecka.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym oraz wyborami do rad rolniczych.

3) Wspétpraca z instytucjami i organami administracji publicznej zakresie ochrony
roslin uprawnych, szacowanie szkéd w rolnictwie.

4) Opracowanie opinii dotyczacych uznania laséw za ochronne lub pozbawione tego
charakteru.

Z zakresu ustawy prawo energetyczne:

1) Opracowywanie planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe.

2) Opracowanie i aktualizacja audytéw energetycznych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z efektywnoscia energetyczng w gminie, wspétpraca
z instytucjami i organami administracji publicznej w przedmiotowym zakresie.

Ponadto, do Pana obowigzkéw nalezy w zakresie spraw powierzonych lub zleconych:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,



2) przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan oraz analiz,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza,

4) wspotdziatanie w realizacji zadan z pracownikami Urzedu, Rada, jednostkami
pomocniczymi  gminy, administracja  rzadowa, jednostkami  panstwowymi,
spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkaricami,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wtasciwego i terminowego
zatatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzoréw wnioskéw, Kkart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,

6) wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
interpelacji i wnioskéw Rady oraz postulatéw ludnosci,

7) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz biezacych informacji
o realizacji zadan,

8) wspotudziat w planowaniu i1 realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujacych
zobowigzania finansowe,

9) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony danych osobowych,

13) stosowanie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw wynikajgcych z
ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wykonywanie zapiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

16) przestrzeganie dyscypliny pracy,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z aktéw prawnych powszechnie
obowigzujacych, uchwat Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza i Skarbnika.

Ponosi Pan odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci za:

1) znajomosé i prawidtowe stosowanie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych spraw,

2) wtasciwe i terminowe zatatwiania spraw,

3) wtasciwag obstuge interesantéw i stosunek do nich,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacje,

5) prawidtowe opracowywanie decyzji,

6) prawidtowe przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i Burmistrza,

7) prawidtowe opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
powierzonych zadan oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania srodkami
finansowymi i mieniem,

8) zachowanie tajemnicy stuzboweyj,

9) tad i porzadek w miejscu pracy,

10) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia,

11) za powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

12) przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,

13) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych



z ustawy o0 ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych oraz akt
wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

Zatwierdzam zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci stanowiska pracy

( podpis pracodawcy)

Niniejszy zakres czynnosci przyjatem do wiadomosci i stosowania

( data i podpis pracownika)

Otrzymuja:

1. 1 x Adresat
2. 1 x Akta osobowe



