
- prowadzenie spraw zwiqzanych z odplatnoSci4 za wodQ,

- naliczanie oplat za odprowadzanie Sciekow.

s 2 4
Referat Gospodarki Komunalnej ( GK )

Do zadari referatu nalezy prowadzenie spraw zwiezanych z gospodark4 komunaln4, a w

szcze96lnoici dotycz4cych:

L Z zakresu ladu, porz4dku i utrzymania zieleni:

- utrzymanie porzqdku i czystosci na ulicach i skwelach,

- dokonywanie nasadzelt roSlin jednorocznych i wieloletnich,

- nadzor nad pracownikami gospodarcz)'rnl,

- nadz6r llad organizacjq odsniezania dr6g w okesie zimowym,

- wydawanie i rozliczanie kart pojazd6w.

2.W zakresie gospodarki mieszkaniowe1 :

- prowadzenie rejesti-r wsp6lnot mieszkaniowych,

, rozliczanie wsp6lnot mieszkaniowych,

, rozliczanie czFsz6w za mieszkania komunalne,

- prowadzenie spraw zwia?anych z dodatkami mieszkaniowymi,

rozwiqzywanie kwestii lokalowych w zasobach komunalnych,

wykonywanie zadail wynikajqcych z ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu c1'wilnego,

3. w zakresie gospodarki komunalnej:

- prowadzenie spraw zwi4zanych z odplatno3ci4 za wodQ,

- naliczanie oplat za odprowadzanie Sciek6w.

4. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

- prowadzenie spraw zwi4zanych z ewidencja przedsiEbiorc6w,

- wydawanie zezwolelt na sprzedaz napoj6w alkoholowych,

ustalanie czasu pracy plac6wek handlowych, uslugowych i gastronomicznych.



5 W zakresie ochronv Srodowiska:

- przygoto$]wanie decyzjio uwarunkowaniach Srodowiskowych'

gospodarka odpadanri,

wsp6ludzial w pzygotowywaniu wniosk6w olaz prowadzenie spraw zwrryanych z

zaciqganiem pozyczek oraz pozyskiwaniem dotacji z Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu, a takze innych funduszy krajowych'

6. W zakresie podejmowanie inicjatyw lokalnych:

- koordynacja dzialai Gminy Czerniejewo z Lokaln4 Grup4 Dzialania ,.Swiatowid"

$ 2 5

Radca Prswny ( RP )

Do zadai radcy prawnego nalezy \'lykonywanie obslugi prawnej Urzqdu'

$26

Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

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

sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

l) przygotowywanie u'e wspdlpracy z wlaSciwymi meD4orycznie Referatami i

samoclzielnyrni stanowiskami pracy, material6w dotycz4cych projekt6w uchwal Rady i jej

konisji oraz innych material6w na posiedzenia i obrady tych organdw,

f) pEechowywanie uchwal podejmowanych przez RadE Gminy i j€j komisje,

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

.l) podeinrowanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzaniem

sesji. zebrair. posiedzei i spotkan Rady. jej komisji i Burmistrza'

5) protokolowanie sesii. posiedzeli i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwal, zarz4dzei i innych postanowief Rady i jej komisji,

7) plowadzenie rejestru wniosk6w, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

8) organizowanie szkolei radnych ,

9) prowadzenie archi\\'um zakladowego



s21
Stanowisko d/s Kadr, Odwiaty i Ochrony Zdrowi^ (KOZ,

L Do zadari z zakresu oswiaty nalezy prowadzenie spiaw zwi4zanych z zadaniarni Gminy

jako organu prowadzqcego gminne przedszkola, szkoty i plac6wki odwiatowe' a w

szcze96lnoSci dotyczqce:

l) zakladania. przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych

utrzym}.|vallia tYch jednostek,

?) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazj6w'

3) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych pzedszkoli' szkol podstawowych igimnazj6w

4) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowaria przedszkolnego'

5)zapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoly,

6) nadzoru nad gnrinnymi jednostkami oswiatowymi'

7) prowadzenie spraw zwi4zanych z powiezaniem stanowisk kierowniczych \t oSwiacie

gminnei i odwolywanie z tych stanowisk,

8) prowadzenie spra* zwi4zanych z ocen4dyrektor6w gminnych jednostek oswiatowych-

2. Do zad^A z zakre kadr nalezy prowadzenie spmw osobolrych pracownik6w UrzEdu, a w

szczeg6lnoSci:

l) prowadzenia dokr.rmentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych Pracownik6w,

21 organizowanie szkolei i doskonalenia zawodowego pracownik6w,

i) przygotowanie nraterial6w umozliwiajqcych podejmowanie czynnoici z zakresu prawa

pracy.

4) zapewnienie warunk6w do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownik6w mianowanych UrzQdu,

5) zapewnienie warunk6w do prowadzenia dzialalno3ci socjalnej Urzqdujako pracodawcy'

6) przygotowanie i wydawanie Swiadectw pracy,

7) kofipletowanie wniosk6w emerltalno - rentowych

3. Do zadai z zakresu ochrony zdrowia nalez4w szczeg6lnoici:

I ) t\\orzeiie. utrzymywanie oraz przeksztalcenie i likwidacja zaklad6w opieki zdrowotnej,



2) zwalczanie chor6b zaka2nych.

l) wsp6lpraca z Gmin4 Komisj4 d/s Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych

$ 2 8

,,Stanowisko d/s Budo$nictwa ( BU )

Do zadari z zakresu budownictwa nalezy w szczeg6lnosci:

I ) przygotowanie material6w do dokumentow planistycznych Gminy'

2) koordynacja i obsluga dzialai zwiqzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokument6w

planistycznycll.

3) koordyDacja i obsluga dzialari zwiqzanych z wprowadzaniem zadan rz4douych do

nriejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,
- 4) przechowyrvanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdw i

wy,rysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania

plzestrzennego,

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

zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwi4zanych z roszczenlal]'i finansowymi wynikajqcymi z ustalei

lniejscowego plaDu zagospodarowania przestzennego,

8) naliczanie oplat plaDistycznych z tyt. wzrostu wartoSci dzialek,

9) prowadzenie spraw zwi4zanych z ustalaniem warunkdw zabudowy i zagospodarowania

Ierenu,
.- l0) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terel1u.

ll) reiestrowanie decyzii dotycz4cych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne

olgany administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami

zabudowy i zagospodarowaria terenu,

ll) prowadzenie spraw zwi4zanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiekt6w

liz.jografi cznych oraz nulneracji nieruchomoSci,

ll) nadz6r nad eksploatacj4 i utrzymaniem obiekt6w wchodz4cych w sklad zasob6w mienia

KOnUnalnego.


