Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1)

Przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z

budzetu Gminy, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkdbw budzetowych dotyczacych zadan
inwestycyjnych i remontowych Gminy;

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku =z realizacja zadan
inwestycyjnych i remontowych;

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych;

d) przygotowywanie projektow umow w zakresie inwestycji i remontow;

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbednych w procesach
inwestycyjnych,

f) zlecanie kosztoryséw inwestorskich zwigzanych z realizacjg zadan remontowych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe;

g) dokumentowanie przebiegu prac inwestycyjnych;

h) dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajacych z budzetu Gminy, wiacznie ze zgtaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robot i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie;

i) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych s$rodkéw trwatych na
majatek Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkow;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i zarzadzenia w sprawie

ustalenia procedur udzielania zaméwienn publicznych, ze szczegdélnym uwzglednieniem

prawidtowosci stosowania procedur udzielania zamowien, w tym m. in.:

a) planowanie zamowien publicznych w Urzedzie (wedtug zapotrzebowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy) poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan, a w szczegolnosci redagowanie tekstu
ogtoszen, prowadzenie korespondencji z oferentami i Urzedem Zaméwien Publicznych,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdinych zamowien publicznych oraz
wspotpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu,

d) obstuga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowej,

e) prowadzenie rejestru wnioskéw sktadanych przez pracownikéw o ustalenie trybu i dokonanie
zakupu na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

f) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione
jest stosowanie ustawy,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z ustawa;

Realizowanie zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna;

a) planowanie i organizowanie oswietlenia miejsc publicznych,

b) planowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych na oswietlenia ulic, placéw i drog
znajdujacych sie na terenie Gminy;

Cc) wspoipraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnosci oswietlenia
drogowego

Dbanie o wtasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontéw obiektéw stanowigcych

wlasnos¢ Gminy, w szczegolnosci przez:

a) zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbioréw robét budowlanych przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

b) pozyskiwanie od innych organéw, w remontowych procesach budowlanych, stosownych
uzgodnien, pozwolen lub opinii, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

c) zawiadamianie wlasciwych organdéw o zamierzonym terminie rozpoczecia rob6t remontowo
budowlanych oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta
sprawujgcego nadzor;

d) w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentow, stanowigcych podstawe wykonania roboét remontowo — budowlanych, w tym
certyfikatow, deklaracji zgodnosci i oswiadczen;



5)

11)

e) w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robét remontowo -
budowlanych niezbedne jest wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu
inwestora zgode witasciciela na prowadzenie robét oraz ustala sposéb, zakres i terminy
korzystania z nieruchomosci oraz przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego
tytutu;

f) sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru na wlasciwym zgodnym zawartymi umowami,
wypetnianiem obowigzkéw przez pozostatych uczestnikéw procesu remontowo-budowlanego;

g) w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci przygotowywanie projektéw anekséw do
zawartych umow, protokotdw i uzgodnien;

h) zawiadamianie wla$ciwych organéw o zakonczeniu remontu, a w przypadku natozenia takiego
obowigzku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu

budowlanego;
i) dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz z
dokumentacja budowy i dokumentacja powykonawczg, a takze wszystkich innych

dokumentow i decyzji dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatac;i
obiektu: instalacji i urzadzen zwigzanych z nim;

i) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit. i) zarzadcy obiektu,
okreslajac szczegotowo zakres obowigzkéw spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych
utrzymania przekazanego obiektu budowlanego;

k) nadzorowanie i realizacja prac remontowych zawartych w planach sotectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w  zakresie

przygotowywania niezbednych materiatow i projektéw na pozyskanie srodkéw finansowych na

remonty.

Wspoltdziatanie w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog gminnych:

a) koordynowanie robét w pasie drogowym drég gminnych,

b) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie
optat i kar pienieznych za ich zajecie,

Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

d) przygotowywanie opinii projektéw uchwat w sprawie zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drég,

f) uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drég gminnych,

g) uzgadnianie projektow zjazdoéw z drég gminnych;

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow, wymiana, naprawa oraz

uzupetnienie znakéw drogowych i oznakowania nazw ulic;

Prowadzenie akcji odsniezania i zwalczania gotoledzi na drogach — podziat na standardy

utrzymania, planowanie wydatkowania srodkéw budzetowych, opracowywanie projektéw uméw

Zlecanie i nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku na ulicach, drogach, placach, na

przystankach autobusowych, chodnikow Zaktadowi Obstugi Mienia Samorzadowego w Kwilczu i

wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatu Miedzychodzkiego, Generalng Dyrekcjg Drog i Autostrad

Oddziat w Poznaniu;

Likwidacja szkdéd powstatych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych, przygotowanie

dokumentacji umozliwiajacej dochodzenie przez Gmine roszczen zwigzanych z zaistniatymi

szkodami .



