
- utrzymanie porzadku i czystosci na ulicach i skwerach'

- dokonywanie nasadzei ro5lin jednolocznych i wieloletnich'

- nadz6r nad pracownikami gospodarczymt'

- nadz6r nad organizacj4 odSniezania dr6g w okresie zimo\ ym'

- wydawanie i rozliczanie kart pojazdow'

2.W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

- prowadzenie rejestru wspolnot mieszkaniowych'

- rozliczanie wsp6lnot mieszkaniowych'

rozliczanie czynsz6w za mieszkania komllnalne'

- prowadzenie spraw zwiqzanych z dodatkami mieszkaniowymi'

- rozwi4zywanie kwestii lokalo$ych w zasobach komunalnych'

*ykonywanie zadair wynikajqcych z ustawy o ochronie praw lokator6w' mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu c)ryilnego'

3. W zakresie gospodarki komunalnej:

- prowadzenie spraw zwi4zanych z odplatnosci4 za wodQ'

- naliczanie oplat za odprowadzanie Sciek6w

4. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

- prowadzenie spraw zwi4zanych z ewidencja prz edsiQbiorcow'

- wldawanie zezwoleli na sprzedaz napoj6w alkoholowych'

ustalanie czasu pracy plac6wek handlowych' uslugowych i gastronomicznych

5 W zakresie ochronY Srodowiska:

, przygotowywanie decyzji o uwarunkowaniach Srodowiskowych'

- gospodarka odPadami.

wspdludzial w pEygotowywaniu wniosk6w oraz prowadzenie spraw zwiqzafrych z

zaciqganiem pozyczek oraz pozyskiwaniem dotacji z Wojew6dzkiego Ftrnduszu Ochrony

Srodowiska i Cospodarki wodnej w Poznaniu' a takze innych funduszy krajowycn

6. w zakresie podejmowanie inicjat)"!v lokalnych:

- koordynacja dzialari Gminy Czemiejewo z Lokaln4 Grr.rpq Dzialania "Swiatowid"
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Radca PrawnY ( RP )

Do zadari radcy prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej UrzQdu'

626

Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

Do zadair Biura Rady nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz

sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

l) przygotowywanie we wsp6lpracy z wlasciwymi mer'4orycznie Refemtami i

samodzielnymi stanowiskami pracy, material6w dolycz4cych projekt6w uchwal Rady ijej

komisji oraz innych rnaterial6w na posiedzenia i obrady tych organ6w,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radq Gminy ijej komisje'

3) przygotowywanie material6w do projekt6w planu pracy Rady ijej komisji'

4) podejmowanie czynnoSci organizacyjnych nviqzanych z przeprowadzaniem

sesji. zebrari. posiedzeri i spotkair Rady, jej komisji i Burmistrza,

5 ) protokolowaDie sesji. posiedzeri i spotkai.

6) prowadzenie rejestru uchwal. zarz4dzeh i innych postanowien Rady ijej kornisji.

7) prowadzenie rejestru wniosk6w. zap,'tai i interpelacji skladanych przez radnych,

8) organizowanie szkoleir radnych ,
g) pro\ adze ie archi\rum zakladowego.
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Stanowisko d/s Kadr, O6wiaty i Ochrony Zdrowia ( KOZ )

l. Do zadar'r z zakresu oswiaty nalezy prowadzenie spraw zwi4zanych z zadaniami Gminy

jako organu prowadz4cego gminne przedszkola, szkoly i plac6wki oswiatowe, a w

szczeg6lnoSci dotycz4ce:

l) zakladania. przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych

utrzymywania tych jednostek,

2) ksztaltowania sieci pzedszkoli. szk6l podstawowych i gimnazj6w'



3) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6l podstawowych igimnazjow'

4) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5)zapewniania bezplatnego transportu do i z€ szkoly,

6) nadzoru nad gminnymi jednostkami oiwiatowymi,

7) prowadzenie spraw zwiq,zanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w oiwiacie

gminnej i odwolywanie z tych stanowisk,

8) prowadzenie spraw zwi4zanych z ocenqdyrektor6w gminnych jednostek oswiatowych.

2. Do zadah z zakresu kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzqdu, a w

szcze96lnoSci:

l) prowadzenia dokumentacji w sPrawach zwi4zanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownik6w,

2) organizowanie szkolei i doskonalenia zawodowego pracownik6w,

3) przygotowanie material6w umozliwiaj4cych podejmowanie czynnoici z zakrcsu prawa

pracy,

4) zapewnienie warunk6w do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownik6w mianowanych UrzEdu,

5) zapewnienie warurrk6w do prowadzenia dzialalnoici socjalnej Urzqdujako pracodawcy.

6) pEygoto\tanie i wydawanie Swiadectw pracy,

7) kompletowanie wniosk6w emer)4alno - rentowych.

3. Do zadari z zakresu ochrony zdrowia nalez4 w szczeg6lnosci:

I ) teorzenie. utrzymywanie oraz przeksztalcenie i likwidacja zaklad6w opieki zdrowotnej,

2) zwalczanie chor6b zak^znych,

i) wsp6lpraca z Gmin4 Komisj4d/s Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych
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,,Stanowisko d/s Budownictwa ( BU )

Do zadai z zakresu budownictwa nalezy w szczeg6lnosci:

l) przygotowanie material6w do dokument6w planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obsluga dziatan zwiqzarrych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokument6w

planistycznych,



3) koordynacja i obsluga dzialan zwiqzanych z wprowadzaniem zadai rz4dowych do

rrriejscowych plan6w zagospodarowania przestzennego,

4) przechowlvanie planu zagospodarcwania przestrzennego oraz wydawanie odpis6w i

w),rysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania

plzestrzennego,

6) dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie sporz4dzania lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania przestzennego,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z roszazerliami finansowymi wynikaj4cymi z ustalen

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) naliczanie oplat planistycznych z t'4. wzrostu wartosci dzialek,

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem warunk6w zabudowy i zagospodarowania

terenu,

l0) prowadzenie rejestru declzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

l1) rcjestrowanie decyzji dotycz4cych zagospodarowania terenu wydawanych przez it\e

organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoSci z ustalonymi warunkarni

zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiekt6w

tizjografi cznych oraz numeracji nieruchomo3ci,

ll) nadz6r nad eksploatacjq i utrzymaniem obiekt6w wchodz4cych w sklad zasob6w mienia

kotrlunalnego,

l4) plaiowanie i nadz6r nad realizacja komunalnych inwestycji finansowanych z budzetu

rniasta igminy''.
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,,stanowisko d/s Kultury, Sportu, P. Poi.' PoZytku Publicznego i Promocji Gminy ( SP )

l. Do zadair z zakresu sportu nalezq sprawy zwi4zar'e z kultur4 fizyczn4 wypoczynkiem,

rekreacj4. a w szczeg6lnoSci:

l) realizowanie zadari z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

iwypoczynku,


