ZAKRES CZYNNOSCI
KIEROWNIKA BIURA INWESTYCJI GMINNYCH

I. Do zadan na zajmowanym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan biura wynikajgcych
z niniejszego Regulaminu,

2) zarzadzanie pracg podlegtego personelu,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

4) opracowywanie wnioskéw do projektdw programow strategicznych rozwoju Gminy
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

5) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w czesci dotyczgcej wydziatu lub biura,

6) przygotowanie dokumentacji do udzielania zamdwien publicznych na zadania

realizowane przez Biuro,

7) dysponowanie srodkami pienieznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w granicach kwot okreslonych w budzecie,

8) nadzdér nad ustalaniem cen i opfat stanowigcych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy,

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat,

10) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
wystgpienia i wnioski komisji Rady,

11) sporzadzanie projektdw zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych zarzadzen,

12) przygotowywanie wnioskdw o wniesienie sprawy do Burmistrza,

13) wspotdziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism ogdlnych i polecen Burmistrza oraz Zastepcéw Burmistrza,

15) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady i innych posiedzeniach,
zgodnie z dyspozycjg Burmistrza lub Zastepcéw Burmistrza,

16) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzagdem osiedlowym
i soteckim, organizacjami pozarzagdowymi,

17) realizacja zadan wtasnych i zadan zleconych Gminie z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz zadan przejetych przez Gmine z zakresu administracji publicznej na podstawie
porozumienia z jej organami,

18) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw oraz petycji,

19) uczestnictwo w prowadzonych przez Burmistrza i jego Zastepcdéw przyjeciach
klientéw i monitoring wyniktych spraw,

20) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien regulamindw
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,



21) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki,

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy biura,

23) wspotpraca z Biurem Obstugi Interesanta w szczegdlnosci w zakresie wdrazania
systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz aktualizacji obowigzujgcych procedur
zatatwiania spraw,

24) dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw,

25) wspotpraca z informatykiem oraz webmasterem w zakresie aktualizacji danych w BIP
i na stronie internetowej: www.goleniow.pl,

26) wspodtudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw oraz referendéw,

27) wspodtudziat w przeprowadzanej corocznie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

28) angazowanie sie oraz pracownikow kierowanego wydziatu lub  biura
W organizacje uroczystosci i imprez, w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

29) wspotudziat przy tworzeniu dokumentéw programowych i strategicznych Gminy,

30) wspétudziat w przygotowywaniu aplikacji konkursowych dot. np. rankingéw
samorzgdéw, konkurséw gospodarczych, itp.,

31) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania biura,

32) realizacja zadan dotyczacych przeprowadzania na terenie Gminy konsultacji
z mieszkancami i wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem,

33) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

34) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystyczno-analitycznych.

Il. Czynnosci i zadania natury ogdlnej:
1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, ktorych inwestorem jest Gmina,

2) nadzér nad realizacjg wskazanych przez Burmistrza inwestycji gminnych prowadzonych
przez jednostki organizacyjne,

3) wspétudziat w realizacji spraw zwigzanych ze wspdtfinansowaniem inwestycji
gminnych ze srodkéw zewnetrznych,

4) wspoétudziat w realizacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw
lokalnych,

5) wspétudziat w opracowywaniu projektéw dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy,
projektéw wieloletnich programéw inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycji,
w tym inwestycji zwigzanych z budowg drdég oraz obiektéw mostowych,

6) wdrazanie programéw pomocowych, w tym wspoétfinansowanych ze srodkow Unii

Europejskiej,

7) realizacja uméw zawieranych przez Gmine w zakresie dotyczagcym zamodwien
publicznych w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Biura,

8) monitoring planowanych do realizacji inwestycji w zakresie przygotowania
odpowiedniej i prawidtowo wykonanej dokumentacji technicznej, studidéw
wykonalnosci, pozwolen i innych dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego i Unii Europejskiej,

9) koordynowanie dziatan w ramach potrzeb infrastrukturalnych Gminy,



10) opiniowanie dla Wydziatu Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci,

nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy z zasobdw witasnosci Gminy.
Ill. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢

Kierownik Biura Inwestycji Gminnych ma prawo do:

1. Whnioskowania do Burmistrza Gminy Goleniéw w sprawach nagréd, wyréznien i kar
porzadkowych.

2. Okreslenia zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom Biura Inwestycji Gminnych.

3. Uzywania pieczatki osobowej z tytutem , Kierownik Inwestycji Gminnych” do podpisywania pism,
ktdrych tresé jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetenc;ji.

IV. Odpowiada stuzbowo przed Burmistrzem Gminy Golenidw:

1. Bezpieczenstwo i higiene pracy.

2. Terminowe i rzetelne realizowanie zadan, uwag i wnioskéw.

Kierownik Biura Inwestycji Gminnych wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza Gminy
Goleniéw, Zastepcodw Burmistrza Gminy Goleniéw oraz Sekretarza Gminy.

Otrzymatam/em do wiadomosci i wykonania.



