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Wieloosobowe stanowiska

Wieloosobowe Stanowisko ds. DziatalnoSci Gospodarczej

Do zakresu Wieloosobowego Stanowiska ds. Dziatalnosci Gospodarczej
naleza sprawy:

e ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej - wpisy do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej;
e zmiany w ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
o przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;
o przygotowywanie decyzji o umorzeniu dziatalnosci gospodarczej;
o przygotowywanie decyzje o wygasnieciu wpiséw i zezwoleh w
rejestrze dziatalnosci gospodarczej;
o przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie optat za wydane zezwolenia;
e prowadzenie postepowan w sprawie cofniecia zezwoleh na sprzedaz
napojéw alkoholowych;
e przygotowywanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
takséwka;
e prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem miejskim w zakresie
zatrudniania inkasentéw zakupu i dystrybucji bloczkéw optaty targowe;.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr

Do zakresu Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr naleza sprawy:



e prowadzenie akt i spraw osobowych organéw gminy, urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag etatami i funduszem ptac;

e prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dyscypliny pracy (lista obecnosci,
karty urlopowe, ewidencja czasu pracy);

e prowadzenie spraw emerytalnych, rentowych;

e wspoétpraca ze stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
spraw pracowniczych;

e sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow w
celu odtworzenia akt sadowych;

e udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;

e udzielanie pomocy i informacji organom rentowym;

e prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikéw
samorzgdowych;

e sporzadzenie planu odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych
na rok budzetowy;

e sporzadzenie wykazu pracownikéw uprawnionych do otrzymania
dofinansowania z ZFSS do indywidualnego wypoczynku dla pracownika
oraz dziecka w wieku do lat 14.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Technicznego Utrzymania Obiektéw

Do zakresu Wieloosobowego Stanowiska ds. Technicznego Utrzymania
Obiektow naleza sprawy:

e zapewnienia prawidtowego utrzymania stanu technicznego budynkéw,
lokali, budowli i innych obiektéw znajdujgcych sie na nieruchomosciach, na
ktérych posadowione sg niniejsze budynki:

ratusza przy ul. Piaseczynskiej 77,

willi Kamilin przy ul. Pitsudskiego 42,

willi Gryf przy ul. Sobieskiego 13,

willi Halindbwka przy ul. Warszawskiej 32,

lokalu przy ul. Warszawskiej 23,

domu ludowego w Gassach,

o domu ludowego w Czernidtach,

o domu ludowego w Habdzinie,
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o domu ludowego w Bielawie,

o domu ludowego w Cieciszewie,

domu ludowego w Stomczynie,

o Swietlicy wiejskiej w Debdéwce,

o Swietlicy wiejskiej w Kaweczynku,

o swietlicy wiejskiej w Ciszycy,

o Swietlicy wiejskiej w Parceli,

o Swietlicy wiejskiej w tegu,

o Swietlicy wiejskiej w Piaskach,

o budynku OSP w Skolimowie,

o budynku przy ul. Anny Walentynowicz 24 (parter),

o budynku w Kepie Okrzewskiej,

o budynku OSP Jeziorna,

budynku OSP Opacz,

zgodnie z art. 62 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo Budowlane (t. j. Dz.
U.z 2019 r. poz. li 86) w tym m.in.: zapewnienia wykonywania
przewidzianych przepisami prawa i DTR przegladéw i obstug serwisowych
funkcjonujacych urzadzen i instalacji (ogrzewania - chtodzenia, wentylacji,
instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, sygnalizacji pozarowej,
oswietlenia ewakuacyjnego, instalacji niskopradowych, dzwigéw
osobowych itp.);

opracowywania planéw/harmonograméw wykonywania prac serwisowych i
przegladdéw oraz sporzgdzania raportéw ze stanu ich realizacji;
nadzorowania biezacej eksploatacji urzadzen technicznych budynkéw i
koordynowania prac z tym zwigzanych;

planowania budzetu i prac zwigzanych z modernizacjg i wymiang
infrastruktury budynkdéw;

prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych dla poszczegélnych
budynkdw;

prowadzenia ksigg urzgdzen technicznych podlegajgcych dozorowi Urzedu
Dozoru Technicznego;

wykonywania innych czynnosci zwigzanych z techniczng eksploatacja
budynkow.
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Adres zrédtowy: https://www.konstancinjeziorna.pl/page/wieloosobowe-stanowiska



