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wykonywanie wszelkich czynnosci majacych na celu realizacje zadania
inwestycyjnego,

prowadzenie postepowari o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i aktami wykonawczymi,
opracowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych dotyczacych
inwestycji, opracowywanie planéw inwestycyjnych na podstawie zgtoszen
ludnosci,

nadzér nad realizacjq zadania inwestycyjnego,

protokdlarne przekazywanie placow budowy inwestycji, uczestniczenie
w odbiorach robét oraz rozliczaniu inwestycji,

wspotpraca z Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

wykonywanie prac zmierzajacych do prawidtowego przygotowywania inwestycji,
jej realizacji, odbioru, rozliczenia przekazania do uzytkowania,

przyjmowanie i przekazywanie projektéw inwestycyjnych,

prowadzenie korespondencji w zakresie inwestycji z réznymi instytucjami,

udziat w przegladach gwarancyjnych,

zlecanie wykonania okresowej kontroli stanu technicznego budynku Urzedu
Gminy oraz przegladu rocznego kottowni olejowej w budynku Urzedu Gminy,
udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Starostwie
Powiatowym w razie nieobecnosci pracownika ds. Drog,

nadzér nad waznoscig pozwolern wodno-prawnych dla uje¢ wody, zrzutéw
Sciekdw socjalno — bytowych i deszczowych do rowdw melioracyjnych irzek
prowadzonych przez Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0.
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prowadzenie postepowari o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych i aktami wykonawczymi,
wykonywanie biezacych czynnosci materialno-technicznych  dotyczacych
inwestycji (kserowanie dokumentéw, przygotowywanie pism, pobieranie
i przygotowywanie biezacych informacji prawnych dotyczacych inwestycji i
whnioskow),

wykonywanie prac zmierzajgcych do prawidtowego przygotowywania inwestycji,
jej realizacji, odbioru, rozliczenia przekazania do uzytkowania,

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych,

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Funduszu Soteckiego.
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prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami, nadzér nad miejscami pamieci
narodowej,

prowadzenie i nadzér nad ochrong ddbr kultury na terenie Gminy zgodnie
z ustawa o zabytkach,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym oraz
uchwalaniem i realizacjg planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
nadzér nad mieniem komunalnym Gminy w zakresie przepisow przewidzianych
planowaniem przestrzennym oraz prawem budowlanym,

przekazywanie okresowo pracownikom zajmujacym sie sprawami podatkowymi
informacji o wydanych decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie opinii podziatowych oraz przekazywanie ich pracownikowi
ds. Gospodarki Gruntami,




udziat w odbiorach wynikajacych z przepiséw podatkowych,

prowadzenie dokumentacji nadawania nazw ulicom, placom oraz nadawania
numeracji nieruchomosciom,

sporzadzanie zaswiadczern w sprawach dotyczacych przeznaczenia terenu
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.
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przygotowywanie wnioskéw do funduszy pomocowych, rozliczenia finansowe z
nimi i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

sktadanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji uczestniczacych w procesie
dystrybucji Srodkéw finansowych pochodzacych z funduszy UE,

pozyskiwanie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego
z funduszy UE dla planowanych projektéw,

pozyskiwanie informacji na temat projektéw przedsiewzie¢, ktére moga byc
realizowane ze wsparciem funduszy UE,

pozyskiwanie informacji na temat pozyskiwania srodkéw finansowych z innych
funduszy.

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Funduszu Soteckiego.

Ewa tagwa

Pomoc Administracyjna ds.
Rozliczen Inwestycyjnych
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dekretowanie dowoddéw ksiegowych, kontrola formalno-rachunkowa dowodéw
ksiegowych, wystawianie polecer ksiegowania i sporzgdzanie not ksiegowych w
zakresie wydatkdw majatkowych,

dokonywanie wydatkéw zgodnie z planem finansowym — biezgce informowanie
o potrzebach zmian w planie wydatkéw majatkowych i odzwierciedlanie tego na
dokumentach finansowych,

prawidtowe ustalanie naleznosci przystugujacych gminie za nieterminowe
wykonanie przedmiotu umowy,

rozliczanie dotacji, pozyczek, kredytéw w czasie trwania inwestycji,
wykonywanie potrocznego i rocznego sprawozdania opisowego z wykonania
wydatkdw majatkowych,

rejestr zaangazowania wydatkdw majatkowych,

przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,

przygotowywanie wnioskéw do funduszy pomocowych, rozliczenia finansowe z
nimi i sprawozdawczos$¢é w tym zakresie,

sktadanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji uczestniczacych w procesie
dystrybucji Srodkéw finansowych pochodzacych z funduszy UE,

pozyskiwanie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego
z funduszy UE dla planowanych projektéw,

11. pozyskiwanie informacji na temat projektéw przedsiewzie¢, ktére moga byc
realizowane ze wsparciem funduszy UE,

12 pozyskiwanie informacji na temat pozyskiwania sSrodkéw finansowych
z innych funduszy.

Anna Niemczyk

Pomoc Administracyjna




