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ZAKRES CZYNNOSCI
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STANOWISKO DS. DECYZJI 0 SRODOWISKOWYCH UWARUNKOWANIACH,

SULLDIEE INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
IMIE 1 NAZWISKO IWONA GILKA
ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, rzeczowych i finansowych.

2. Organizowanie prac nad techniczno-ekonomicznymi zatozeniami inwestycji, ich lokalizacja og6lna
i szczeg6towq oraz dokumentacja projektowo-kosztorysowa.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem wykonawstwa, przyjeciem do wykonawstwa,
nadzorem inwestycyjnym oraz komisyjnym przyjmowaniem wykonywanych robét i ich
rozliczaniem.

4. Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji.

5. Prowadzenie rejestru zamoéwien i umow.

6. Sporzadzanie planu zamdwien.

7. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, a w szczeg6lnosci:

a) przesylanie ogtoszen o zamdwienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,

b) zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowej,

8. Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien.

9. Sporzadzanie protokotéw z postepowan o zaméwienia publiczne oraz prowadzenie dokumentacji
podstawowych czynno$ci zwigzanych z postepowaniem.

10. Przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zamoéwienie publiczne,
w szczeg6lnos$ci o roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

11. Udziatl w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wéjta.

12. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

13. Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;j.

14. Przygotowywanie informacji o realizacji zamdwien publicznych w Urzedzie.

15. Gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zamoéwien publicznych.

16. Opracowywanie i przygotowywanie ofert inwestycyjnych gminy.

17. Wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ mogacych
potencjalnie znaczaco oddzialywac na $rodowisko po przeprowadzeniu postepowania w sprawie
oceny oddziatywania na $rodowisko.

18. Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach po przeprowadzeniu oceny
oddzialywania na S$rodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywac
na $Srodowisko.

19. Analiza wnioskéw o wydanie decyzji wraz z zalaczong dokumentacjg — karta informacyjna, raport
oddzialywania na $rodowisko, mapy.

20. Opracowanie projektow pism na poszczegélnych etapach postepowania administracyjnego.

21. Przygotowanie projektu postanowienia w sprawie oceny oddziatywania przedsiewziecia
na Srodowisko.

22. Przygotowanie projektu decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

23. Prowadzenie informacji o $rodowisku w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

24. Wprowadzanie informacji o ofertach inwestycyjnych na stronach internetowych www.gostycyn.pl
oraz http://bip.gostycyn.pl/.

25. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. drogownictwa w zakresie przygotowania zawiadomien
o mozliwo$ci udostepnienia kanatu technologicznego, w przypadku inwestycji drogowych.

26. Administrowanie forum internetowym Gminy Gostycyn.




W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH

1. Udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem miejsc dla ewakuacji ludnosci na wypadek
sytuacji kryzysowych i zagrozen.

ZASTEPSTWO

Podczas nieobecnosci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. planowania przestrzennego, podziatu
nieruchomosci, nazewnictwa ulic, numeracji porzagdkowej nieruchomosci, ewidencji gruntow.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze odpowiedzialno$¢ i obowigzki pracownika sa mi dobrze znane i zobowigzuje
sie do ich terminowego i prawidtowego wykonywania pod rygorem zastosowania wobec mnie sankcji
przewidzianych prawem pracy i innymi przepisami.
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