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Referatu Rozwoju Gospodarczego
p.o. Kierownik: Krystyna Myszka
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

kontakt:
tel. 013 461 70-45 wew.39
013 461 70-46
fax.013 461 73-73
e-mail: .myszka@olszanica.pl

. Opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw.

. Przygotowywanie projektu uchwat w sprawie ustalenia taryf za wode i odprowadzania Sciekdw.

. Spisywanie umoéw z odbiorcami wody.

. Prowadzenie rejestru odbiorcéw wody.

. Naliczanie optat za wode wystawianie faktur.

. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku uchylania sie odbiorcéw wody od uiszczania optat za wode.

. Prowadzenie rejestru wodomierzy.

. Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony Srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci.
9. Organizowanie przetargéw na wywoéz odpadéw komunalnych.

10. Zakup urzadzen do gromadzenia odpadéw komunalnych (kontenery, pojemniki ,kosze uliczne).

11. Przygotowywanie projektu uchwat w sprawie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz optat

z tytutu wywozu odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci.

12. Prowadzenie kart optat za odpady komunalne wiascicieli nieruchomosci.

13. Egzekwowanie optat za odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci.

14. Organizowanie akcji sprzatanie Swiata.

15. Prowadzenie kart o ilosci odpadéw komunalnych przekazanych na sktadowisko.

16. Wspétdziatanie z Zaktadem Karnym w Uhercach Mineralnych w zakresie nieodptatnego zatrudniania

skazanych w ramach prac publicznych wykonujacych prace porzadkowe na rzecz srodowisk wiejskich,

w tym zawieranie stosownych umoéw oraz wspétdziatanie w zakresie wykonywania tych prac ze szkotami,

klubami sportowymi, jednostkami OSP i sottysami, a takze z Referatem KIR.

17. Sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz organizowanie pracy pracownikéw utrzymujacych czystos¢

i porzadek na terenie gminy oraz konserwatoréw wodociggéw.

18. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

19. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji i przesytek w Urzedzie.

20. Prowadzenie rejestru przesytek poleconych i specjalnych.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskéw.

22. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

23. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

24. Prowadzenie listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ w godzinach pracy, rejestru odpracowywanych godzin i godzin nadliczbowych.
25. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych.

26. Obstuga centrali telefonicznej.

27. Prowadzenie teczek protokotéw z sesji Rady Gminy oraz rejestru uchwat.

28. Prowadzenie rejestru zarzadzen i postanowien Wéjta.

29. Obstuga kancelaryjno - biurowa Wéjta i z-cy Wéjta.

30. Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

31. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

32. Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

33. Przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Woéjta i zastepce Wojta.
34. Przygotowywanie spotkan Wéjta z mieszkahcami, instytucjami, organizacjami oraz koordynowanie dziatah zwigzanych z
wykonywaniem przez Wéjta funkcji reprezentacyjnych.

35. Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych na samochody stuzbowe Urzedu Gminy.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem budynkami urzedu, biezgcymi remontami

i konserwacja pomieszczen oraz ich wyposazeniem.

37. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatéw biurowych, sprzetu biurowego, srodkdw czystosci, odziezy ochronnej dla
pracownikéw obstugi.

38. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych oraz sporzadzanie kwartalnych informacji

o0 zakresie korzystania ze srodowiska, zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika obstugujacego Rade Gminy.
39. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
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Stanowiska ds. utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy
tel. 0-13/ 4617373 w. 39

1. Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy.

2. Wspbtpraca w w/w zakresie z pracownikiem ds. gospodarki komunalnej oraz sottysami .

3. Wykonywanie napraw, remontéw i modernizacji w obiektach komunalnych.

4. Wspétdziatanie z Zaktadem Karnym w Uhercach Mineralnych w zakresie nieodptatnego zatrudniania skazanych w ramach prac
publicznych, organizowanie i koordynowanie prac porzadkowych na rzecz srodowisk wiejskich oraz wspétdziatanie w zakresie
wykonywania tych prac ze szkotami, klubami sportowymi, jednostkami OSP i sottysami.
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