Zakres dziatan poszczegélnych dziatow Administracji Zasohow Komunalnych

Do zakresu dzialania Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy przeprowadzanie operacji
gospodarczych, a w szczegolnosci:
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8)
9)

ewidencja i realizacja rachunkow i faktur,

przyjmowanie wplat czynszowych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych,

przygotowywanie planow finansowych,

windykacja naleznosci,

prowadzenie spraw eksmisji z lokali mieszkalnych i uzytkowych,

rozliczanie zuzycia mediow, odprowadzenie sciekéw odpadow statych, gazu w budynkach i
lokalach uzytkowych,

naliczanie czynszu odbiorcom lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,
prowadzenie spraw sadowych i komorniczych dot. windykacji naleznosci czynszowych,

10) wystawianie faktur dla najemcow lokali uzytkowych,
11) przygotowywanie sprawozdan z zakresu naleznosci czynszowych,

Do zakresu dzialania Dziatu Technicznego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z techniczng
ewidencja budynkéw, ich stanem technicznym, remontami i nadzorem nad nimi, a w
szczegolnosci:

okresowe przeglady budynkéw i pozostatego administrowanego przez jednostke mienia
komunalnego pod wzgledem stanu technicznego i biezacego utrzymania,

przyjmowanie i wyjasnianie interwencji uzytkownikéw w zakresie stanu technicznego i
biezacego utrzymania budynkow, lokali i urzadzen,

kwalifikowanie obiektéw do remontu,

kwalifikowanie remontéw biezacych, srednich, kapitalnych,

nadzor nad prowadzonymi remantami,

sprawdzanie kosztorysow,

kwalifikowanie poszczegolnych robét dia celow dowartosciowania budynkow,

typowanie budynkéw do przeprowadzenia konserwacji i nadzor nad tymi robotami,
prowadzenie ksigzek obiektow,

) kosztorysowanie
) prowadzenie magazynu jednostki oraz prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikow w

zakresie srodkow ochrony indywidualnej, odziezy | obuwia roboczego.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji nalezy catoksztalt gospodarki lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi, a w szczegdinosci:
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przygotowywanie zatozen polityki mieszkaniowej Gminy w tym zasad najmu lokali,
opracowywanie programow gospodarowania zasobem lokalowym Gminy,
prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,
przygotowywanie umoéw najmu i zamian lokali mieszkalnych,

obstuga najemcdw - uzytkownikow lokali,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw tokalowych,

organizowanie przetargdw na lokale uzytkowe,

nadzor i kontrola utrzymania porzadku i czystosci na administrowanych mieszkaniach,

biezace i roczne rozliczanie wywozu odpaddw z nieruchomosci i zuzycia mediow w lokalach
uzytkowych.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych i inwestycji nalezy:

1}
2)

przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
sporzagdzanie umow na roboty budowtano-montazowe, ustugi i dostawy z zachowaniem
przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. skladowiska odpaddw nalezy:

1)
2)
3)

sprawowanie biezacego nadzoru oraz kontroli nad prawidtowym funkcjonowaniem
sktadowiska,

monitorowanie danych o rodzajach i ilo$ci odpadéw oraz sposobu gospodarowania nimi na
sktadowisku,

koordynacja prac zwigzanych z rekultywacjg skiadowiska odpadaw,



4)

nadzér nad biezacym funkcjonowaniem wind i podnosnikow platformowych dla osob
niepeinosprawnych.

Do zakresu dziatania pomocy administracyjno-biurowej nalezy:
Pomoc przy obstudze cmentarza komunalnego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji grobow, optat cmentarnych ( rezerwacje, pochowki | inne},
przygotowanie projektow przydzielenia miejsc grzebalnych na cmentarzu,

prowadzenia ewidencji zgloszen budowy nagrobkédw, grobowcow lub innych prac remontowo -
budowlanych na cmentarzu,

udziat we wspéipracy z firmami grabarskimi,

terminowe przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma,

wspotpraca z wyznaczonym pracownikiem Dziatu Ksiegowosci dla poprawnego fakturowania i
rozliczania ustug cmentarnych,

Do zakresu dziatania samodzieinego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy obstuga
sekretarska jednostki, ewidencja korespondencji, przyjmowanie skarg a w szczegodinoscei:

1)
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obstuga sekretariatu,

przyjmowanie interesantdw i rozmow telefonicznych,

nadzor nad funkcjonowaniem biuletynu informacji publicznej i strony internetowe; jednostki,
prowadzenie ewidencii korespondenciji przychodzacej | wychodzace),

nadawanie i pobieranie korespondencji,

zalatwianie skarg i wnioskow.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. osobowych nalezy prowadzenie spraw
pracowniczych w tym:

1)
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sporzgdzanie umow o prace,

prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikéw,
aktualizowanie dokumentacji zatrudnionych pracownikow,
kontrola dyscypliny pracy,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

ustalanie i kontrola naleznych pracownikom $wiadczen,
prowadzenie zbioru aktualnych przepisow ustawodawstwa pracy,

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska - informatyk nalezy obstuga informatyczna
jednostki w tym:

1)
2

)
)
)
)
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6)
7

8)

zapewnianie bezpieczenstwa systermu informatycznego
zapewnienie sprawnosci i zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem,
prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg sprzetu komputerowego,
gospodarowanie sprzetem komputerowym,
wspotpraca z pracownikami w zakresie:
a) przyjmowanie zgtoszen o awariach sprzetu i oprogramowania,
b} biezaca pomoc dotyczaca obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,
¢) informowanie o0 wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu,
gospodarowanie sprzgtem komputerowym
wspotdziatanie z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony danych
osobowych,
zarzadzanie strong internetowa i Biuletynem informacji Publicznej.

Zadania z zakresu obstugi prawnej jednostki, wypeinienie funkgji sluzby BHP jednostki w zakresie
administrowanego zasobu oraz wypetnianie funkcji inspektora ochrony ppoz dla jednostki i w zakresie
administrowanego zasobu realizowane sg w formie prac zleconych podmiotom zewnetrznym.



