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Zadania Referatu Inwestycyjnego:

W zakresie inwestycji:

N =

. Opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych.
. Prowadzenie catosci prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji kubaturowych, liniowych w tym:

Odbidr, weryfikacja dokumentacji.

Opracowywanie kosztoryséw inwestorskich.

Prowadzenie inwestycji (pozwolenie na budowe, nadzér inwestorski, biezaca kontrola finansowa).

Odbidr inwestycji i przekazanie do eksploatacji.

Rozliczenie inwestycji.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

Inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontéw infrastruktury komunalne;.
Przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz harmonogramdw rzeczowo-finansowych
inwestycji.

Wspétdziatanie z wtasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego, architektonicznego, budowlanego.

e Kontrola realizacji umoéw, dzierzaw w zakresie rozbidrek, remontéw i inwestycji w porozumieniu z Referatem Geodezji

v

i Gospodarki Gruntami.

. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem nad oswietleniem, uzgadnianie i

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim reklam, wjazdéw i urzadzen nie zwigzanych z
funkcjonowaniem drogi.

Organizowanie prac zwigzanych z akcja zimowa.

Obstuga funduszu soteckiego.

. Koordynacja remontéw kapitalnych w obiektach nalezacych do Gminy, nadzér na prowadzonymi przez Gmine

pracami rozbiérkowymi.

W zakresie zamoéwien publicznych

~

. Sporzadzanie planédw zamdwien publicznych Urzedu i Gminy na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi.
. Przyjmowanie zlecen z komérek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

Przygotowywanie projektdw zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych.

Przygotowywanie (z wytgczeniem opisu przedmiotu zaméwienia i okreslania wartosci zamdéwienia) w postepowaniach
zleconych przez inne referaty i przeprowadzanie postepowan w ramach uczestnictwa w Komisjach przetargowych, a
w szczegdlnosci publikacja ogtoszen, prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie o wynikach
postepowania.

. Weryfikowanie pod wzgledem formalnym opisu przedmiotu zamdwienia przygotowanych przez cztonkdw komis;ji

przetargowych z innych referatéw zlecajgcych przeprowadzenie postepowania.
Wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne.
Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, protestow, odwotan.

. Wystepowanie w imieniu Urzedu lub Gminy do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych oraz do UZP.
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. Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych i przechowywanie dokumentacji

przetargowej z udzielonych zaméwien publicznych przez okres trzech lat, a nastepnie przekazywanie do archiwum.
Przeprowadzanie przetargdw na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Wspétpraca z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiotowe zaméwienia w przygotowaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia.

Koordynowanie pracy komdrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych w zakresie zaméwien publicznych.
Sktadanie Wéjtowi i Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych okresowych sprawozdan w zakresie zamdéwien
publicznych.

Analiza procedur obowigzujacych w Urzedzie i wnioskowaniu odpowiednich zmian.

Przedkfadanie Wéjtowi do zatwierdzenia materiatdw dotyczacych zaméwien publicznych w tym wyboru, specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia, ogtoszen.

Prowadzenie spraw z zakresu protestéw i odwotan w ramach ustawy prawo zamdwien publicznych.

W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych

1.

w
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Staty monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejacych Zrédet finansowania ze srodkdw europejskich,
programdw rzadowych i innych (Srodki pozabudzetowe).

. Organizacja spotkan informacyjnych i warsztatéw na temat mozliwosci dofinansowania.

Przekazywanie komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy informacji na temat mozliwosci
pozyskania Srodkéw pozabudzetowych na realizacje projektéw zwigzanych z zadaniami wtasnymi i polityka rozwoju
gminy.

Doradztwo przy przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych.

Propagowanie i pomoc w pozyskiwaniu srodkéw dla organizacji non profit.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu.

Prowadzenie ewidencji realizowanych projektéw w partnerstwie i umdéw partnerskich.

Organizacja i prowadzenie procesu wytaniana podmiotéw wykonujgcych czynnosci na zlecenie w zakresie
pozyskiwania i realizacji Srodkéw pozabudzetowych.

Nadzér nad podmiotami wykonujgcymi zadania na zlecenie w zakresie wnioskowania i realizacji programéw.
Sporzadzanie analiz i opinii w zakresie przedstawionych projektéw planowanych do realizacji na terenie gminy.
Prowadzenie weryfikacji projektdw inwestycyjnych zgtoszonych przez komérki organizacyjne pod katem spetnienia
kryteriéw oraz formalna analiza otrzymanych materiatéw.

Prowadzenie dziatan promocyjnych projektéw wspétfinansowanych za $rodkéw pozabudzetowych.

Realizacja termindw wynikajacych z kalendarza zgtaszania wnioskéw o dofinansowanie ogtaszanych przez instytucje
prowadzace konkursy.

W zakresie spraw komunalnych

N

12.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wiasciwego stanu nieruchomosci objetych zasobem gminnym.
. Utrzymanie i monitorowanie oznakowania nazewnictwa ulic.
. Nadzér nad utrzymaniem terendéw zielonych w celu zapewnienia estetyki miejsc miedzy innymi takich jak: park

gminny, pomniki przyrody.
Realizacja utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminnym z wytgczeniem pasa drogowego.
Przygotowywanie projektu zlecenia realizacji danego zadania wraz z kalkulacja.

. Realizacja napraw, remontéw i konserwacji na podstawie zawartych uméw oraz dokonywanie odbioréw i rozliczen

finansowych robét.
Prowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w administrowanym zasobie.

. Koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie ich eksploatacji ( w tym

wodociggi, kanalizacja, oczyszczalnie sciekéw, oswietlenie ulic).

. Podejmowanie dziatah w zakresie zwalczania klesk zywiotowych.
10.
11.

Nadzér i kontrola w zakresie przygotowania budynkdéw i urzadzen grzewczych do okresu zimowego.

Koordynacja remontéw biezgcych w obiektach nalezacych do gminy, nadzér nad prowadzonymi przez Gmine pracami
rozbiérkowymi.

Realizacja zadah wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy , Prawo energetyczne.”
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