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ferent ds. inwestycji i zamoéwien publicznych

Pani
llona KARDYNAL
Podinspektor do spraw Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

. Zakres podstawowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajagcych kompetencje organéw

administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

. Kodeks pracy.

4, Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).
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. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Zadania ogdlne

. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczacych pracy.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym

Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegétowy zakres czynnosci:

. Przygotowywanie pod wzgledem merytoryczny niezbednej dokumentacji dla uruchomienia procedur
przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwienh Publicznych i udziat w pracach komisji
przetargowych.

. Biezaca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawa Prawo budowlane,
dokumentacja projektowo-kosztorysowa, normami technicznymi oraz zasadami sztuki budowlane;.

. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkéw, szczegdlnie
w zakresie ich zgodnosci z dokumentacjg przetargowa i zawartymi umowami.

4. Sporzgdzanie sprawozdanh z zakresu udzielonych zamoéwien publicznych na dany rok i ich publikacja.

6.

. Przygotowanie dokumentéw przyjecia wykonanych inwestycji, przekazania, likwidacji OT,PT,LT srodkéw
trwatych.
Sporzadzanie uméw z Wykonawcami na podstawie wynikéw prowadzonych postepowan przetargowych
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i zapytan ofertowych.
7. Odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.
8. Dziatalno$¢ Koordynatora ds. Dostepnosci w Urzedzie Gminy Wigzownica.
9. Zastepstwo na stanowisku ds. inwestycji i zamoéwien publicznych.
10. Przekazanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw oraz teczek prowadzonych spraw - w
terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi
i wewnetrznymi.
11. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Wojta Gminy Wigzownica, Zastepce Wéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.
12. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG".

Podmiot publikujacy

Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2023-04-28 B &
Publikujacy tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-04-28 13:48 T
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-06-12 08:32
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Inspektor ds. inwestycji i zamdwien publicznych
Pan

Jozef OSOWSKI
Inspektor do spraw Inwestycji i Zamodwien Publicznych

I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczacych pracy.
2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.
. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.
. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.
. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.
. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.
. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.
10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.
11. Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami pahstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
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12.

oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.
Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym

Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1.

2.

Udziat w przygotowaniu dokumentacji inwestycyjnej (weryfikacja), ktérych celem jest uzyskanie
pozwolenia na budowe.
Opracowywanie biezgcych planéw inwestycyjnych, remontowych i harmonogramoéw realizacji inwestycji.

3. Przygotowywanie pod wzgledem merytoryczny niezbednej dokumentacji dla uruchomienia procedur

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien Publicznych i udziat w pracach komisji
przetargowych.

. Biezgca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

dokumentacjg projektowo-kosztorysowga, normami technicznymi oraz zasadami sztuki budowlane,;.

. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkéw, szczegdlnie

w zakresie ich zgodnosci z dokumentacjg przetargowa i zawartymi umowami.

. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem do uzytkowania zadan inwestycyjnych po ich

zakonczeniu.

. Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, wzgledne zgtoszenie zakonczenia robét.
. Udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw zgodnie z warunkami ujetymi w

zawartych umowach.

. Dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwigzku z prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi.
10.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczestniczagcymi w procesie przygotowania i
realizacji inwestycji.

Udziat w odbiorach czesciowych i koncowych oraz pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

Kontrola terminowej realizacji zrealizowanych zadan.

Przygotowanie planéw zamdwien publicznych na dany rok budzetowy i ich publikacja.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych zaméwien publicznych na dany rok im ich publikacja.
Przygotowanie dokumentéw przyjecia wykonanych inwestycji, przekazania, likwidacji OT,PT,LT srodkéw
trwatych.

Sporzadzanie uméw z Wykonawcami na podstawie wynikéw prowadzonych postepowan przetargowych
i zapytanh ofertowych.

Odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

Zastepstwo na stanowisku ds. inwestycji i zamowien publicznych.

Przekazanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentdw oraz teczek prowadzonych spraw - w
terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Woéjta Gminy Wigzownica, Zastepce Wéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG"

Podmiot publikujacy

Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2023-04-28 B &
Publikujacy tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-04-28 13:44 T
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Jolanta HALEJCIO
Inspektor do spraw Budownictwa i Inwestycji

I. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadanh i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1. Przygotowanie inwestycji oraz nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych:

a. kompletowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia inwestycji,

b. podejmowanie dziatah w celu uzyskania pozwolenia na budowe,

c. przygotowanie uméw z wykonawcg na podstawie wynikow przetargu,

d. sporzgdzanie protokotéw przekazania placéw budowy,

e. weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur na zlecone roboty, zakupione materiaty
ze stanem faktycznym,

f. nadzor nad realizacjg poszczegdlnych zadan inwestycyjnych zgodnie z harmonogramem robét,

g. hadzor nad realizacjg remontéw budynkéw stanowigcych mienie komunalne gminy,

h. organizowanie odbioréw i rozliczanie inwestycji.

1. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu inwestycji i remontéw.
2. Wykonanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.

Inwestycje, budownictwo
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3.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami, budowy, modernizacji

i utrzymania drég, ulic, mostéw, promu i placéw oraz organizacji ruchu drogowego (oznakowania).

1. Prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych znajdujgcych sie terenie Gminy Wigzownica.

N
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. Sprawowanie nadzoru oraz opisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych (faktur i

rachunkéw) z zakresu funduszu soteckiego.

. Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

. Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

. Zastepstwo na stanowisku d/s budownictwa i inwestycji .

. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez

Woéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukgji

obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

. Przekazanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw oraz teczek prowadzonych spraw - w

terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG"

Podmiot publikujacy

Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2023-04-28
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Publikujacy tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-04-28 13:53 — = -
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-05-10 12:44
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spektor do spraw Budownictwa i Inwestycji

. Zakres podstawowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw

administracji publicznej w zwigzku z reformga ustrojowa panstwa

. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).
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. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

. Zadania ogdlne

Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczacych pracy.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspétpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.
Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.
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10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowanych przetargédw w ramach ustawy prawo
zamowien publicznych dotyczacych inwestycji i remontéw.

2. Przygotowywanie proceséw inwestycyjnych oraz nadzér nad realizacjq poszczegdlnych zadan zgodnie z
harmonogramem robét oraz ustawg o zamdwieniach publicznych:

a. sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

b. opracowanie kosztoryséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c. przygotowanie zestawieh materiatowych oraz uzgodnien z ksiegowoscig do rozliczen inwestycji,
d. przygotowywanie protokotéw odbioru koncowego.

1. Podejmowanie dziatah w celu uzyskania pozwolenia na uzytkowanie lub budowe.

2. Nadzér nad realizacjg remontéw budynkdéw stanowigcych mienie komunalne gminy.

3. Planowanie i nadzér nad wtasciwym wykonywaniem wszelkich prac remontowych, konserwatorskich,
zawierania stosownych umdw na ich wykonawstwo w Szkotach Podstawowych zgodnie z ustawa o
zamoéwieniach publicznych.

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu inwestycji i remontéw oraz prowadzonych spraw.

5. Udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodkéw pozabudzetowych
w zakresie dokumentacyjnym i finansowym.

6. Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur na zlecone roboty, zakupione materiaty ze
stanem faktycznym.

7. Koordynowaniem czynnosci w zakresie obowigzku utrzymania urzadzen melioracji wodnych zgodnie z
ustawa Prawo wodne, a w szczegdlnosci: zadania zwigzane z wykonywaniem
oraz utrzymaniem-konserwacja rowéw odwadniajgcych tereny zurbanizowane.

8. Prowadzeniem w catosci spraw zwigzanych z oswietleniem drég na terenie gminy
a w szczegdlnosci:

a. nadzor nad eksploatacja oswietlenia ulic, placéw i drég,
b. weryfikacja pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych energii elektrycznej pobranej przez
punkty swietlne oraz koszty ich budowy i eksploatacji.

1. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych (utrzymanie, zaktadanie
cmentarzy, zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi):

a. nadzér nad gospodarka na cmentarzach wyznaniowych,
b. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobowcami i cmentarzami wojennymi.

1. Prowadzenie spraw zwigzanym z zajeciem paséw drogowych gminnych drég publicznych.

2. Opiniowanie i wydawanie zezwolen na prowadzenie i wykonywanie na drogach gminnych obcych
urzgdzen technicznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg jazu pietrzagcego oraz zbiornika
rekreacyjnego na rzece Lubaczéwce w miejscowosci Radawa.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przewozami autobusowymi o charakterze uzytecznosci publicznej.

5. Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

6. Zastepstwo na stanowisku d/s inwestycji i zamoéwien publicznych.

Inwestycje, budownictwo



Inwestycje, budownictwo

7. Przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady
Gminy.

8. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Wojta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

9. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukgji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

10. Przekazanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw oraz teczek prowadzonych spraw - w

terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG"
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