utrzymanie porzadku i czystosci na ulicach i skwerach,

dokonywanie nasadzen roélin jednorocznych i wieloletnich.

nadzér nad pracownikami gospodarczymi,

nadzor nad organizacja odsniezania drog w okresie zimowym,

wydawanie i rozliczanie kart pojazdow.

(3]

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

prowadzenie rejestru wspélnot mieszkaniowych,

rozliczanie wspéInot mieszkaniowych,

_ rozliczanie czynszow za mieszkania komunalne,

- prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

_  rozwigzywanie kwestii lokalowych w zasobach komunalnych,

- wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

[}

W zakresie gospodarki komunalnej:

prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoscia za wode,

naliczanie oplat za odprowadzanie Sciekow.

4. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

[}

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja przedsigbiorcow.

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

_ ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

th

W zakresie ochrony srodowiska:

_ przygotowywanie decyzji 0 uwarunkowaniach srodowiskowych,

~ gospodarka odpadami,

—  wspotudzial w przygotowywaniu wnioskow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
zaciaganiem pozyczek oraz pozyskiwaniem dotacji z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu. a takze innych funduszy krajowych.

6. W zakresie podejmowanie inicjatyw lokalnych:

- koordynacja dzialan Gminy Czerniejewo z Lokalng Grupg Dzialania ..Swiatowid”



§ 25
Radca prawny ( RP)

Do zadan radey prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§26
Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy. materialow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow.

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przygotowywanie materialow do projektow planu pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych  zwigzanych  z przeprowadzaniem
sesji. zebran. posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

5) protokolowanie sesji. posiedzen i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwal. zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji.

7) prowadzenie rejestru wnioskow. zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

8) organizowanie szkolen radnych .

9) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 27
Stanowisko d/s Kadr, O$wiaty i Ochrony Zdrowia ( KOZ )

1. Do zadan z zakresu o$wiaty nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe, a w
szczegolnoscel dotyczace:

1) zakladania. przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych
utrzymywania tych jednostek,

2) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,




3) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow.

4) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5)zapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoly,

6) nadzoru nad gminnymi jednostkami oswiatowymi.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych — w oswiacie
gminnej i odwolywanie z tych stanowisk.

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych.

2. Do zadan z zakresu kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu. a w
szezegolnosci:

1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.,

3) przygotowanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,

5) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy.

6) przygotowanie 1 wydawanie Swiadectw pracy,

7) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.

3. Do zadan z zakresu ochrony zdrowia naleza w szczegolnosci:
1) tworzenie. utrzymywanie oraz przeksztalcenie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,
2) zwalczanie chorob zakaznych,

3) wspélpraca z Gming Komisja d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 28
»Stanowisko d/s Budownictwa ( BU )

Do zadan z zakresu budownictwa nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow

planistycznych,




3) koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw 1
WYIYSOW,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego.,

6) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) naliczanie oplat planistycznych z tyt. wzrostu wartosci dzialek.

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

13) nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem obiektow wehodzacych w sklad zasobow mienia
komunalnego,

14) planowanie i nadzor nad realizacja komunalnych inwestycji finansowanych z budzetu

miasta i gminy”.

§ 29

»Stanowisko d/s Kultury, Sportu, P. Poz., Pozytku Publicznego i Promocji Gminy ( SP )

I. Do zadan z zakresu sportu naleza sprawy zwiazane z kultura fizyczna. wypoczynkiem,
rekreacja. a w szczegolnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

1 wypoczynku,




