WYDZIAL ZINTEGROWANEGO ROZWOJU I SRODOWISKA

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu

1. Wydzial Zintegrowanego Rozwoju i Srodowiska dzieli sie na:
1) Referat Ochrony Powietrza,
2) Referat Rozwoju Miasta,
3) Referat Polityki Srodowiskowej,
4) Referat Pozwolen i Ochrony Ziemi,
5) Referat Projektow Miedzynarodowych,
6) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-finansowych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy:
— Referat Ochrony Powietrza,
- Referat Polityki Srodowiskowej,
2) Referat Rozwoju Miasta,
3) Referat Pozwolen i Ochrony Ziemi,
4) Referat Projektow Miedzynarodowych,
5) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-finansowych.

I1. Szczegotowy zakres dziatania Referatéw i wieloosobowego stanowiska pracy

1. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Powietrza nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania pozwolen na wprowadzenie gazéw lub pytéw do
powietrza,

2) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na emisje gazow cieplarnianych,

3) prowadzenie postepowan w sprawie zatwierdzenia planu metodyki monitorowania,

4) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenie
przez podmiot, ktdry nabywa paliwo state, instalacji spalania o nominalnej mocy cieplnej wiekszej
niz 1 MW opalanej paliwem statym,

5) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania wymagan dotyczacych eksploatacji instalacj,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
$rodowiska,

6) przyjmowanie zgtoszen instalacji, niewymagajacych pozwolen mogacych negatywnie
oddziatywac na $rodowisko, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajacego z wydawanych
decyzji,

8) biezgca aktualizacja bazy danych o $rodowisku Ekoportal, ERGO w zakresie danych
wytworzonych w referacie,

9) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatow i ogtoszen w zakresie dziatan
realizowanych przez referat,

10) administrowanie i prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow w obszarze Miasta
Bydgoszczy,

11) opiniowanie projektéw uchwat samorzadu wojewddztwa w sprawie programéw ochrony
powietrza oraz prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z ich realizacji,

12) opiniowanie projektow uchwat samorzadu wojewodztwa wprowadzajgcych ograniczenia lub
zakazy w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje spalanie paliw,

13) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wptywu na Srodowisko,

14) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan bedgcych
w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie przez kontrolowany
podmiot przepisdw o ochronie Srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie mogto nastapic,

15) wspotpraca ze Strazg Miejskg w zakresie prowadzenia kontroli przestrzegania przepisow ustawy
po$ oraz zapiséw uchwaty antysmogowej,

16) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalania zasad dofinansowania z budzetu miasta
dla inwestycji z zakresu dziatan referatu,




17) wykonywanie uchwaty w sprawie ustalania zasad dofinansowania kosztow inwestycji z zakresu
ograniczenia niskiej emisji,

18) aktualizacja bazy inwentaryzacyjnej zrodet ogrzewania,

19) prowadzenie monitoringu jakosci powietrza,

20) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji programéw wspierajgcych
likwidacje niskiej emisji oraz poprawe efektywnosci energetycznej,

21) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz poprawy jakosci powietrza,

22) realizacja zadan Wydziatu w czesci dotyczacej nastepujgcych zadan realizowanych przez referat:

a) przygotowywanie opinii do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie decyzji o $Srodowiskowych uwarunkowaniach,

c) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie pozwolenia zintegrowanego, analizy okresowej
warunkéw pozwolenia zintegrowanego oraz w zwigzku z opublikowaniem konkluzji BAT,

d) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta Bydgoszczy,

e) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

f) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

g) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zamowienia
publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Zamoéwien Publicznych,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w formie zapytania ofertowego na wytonienie
wykonawcy ustug lub robdt o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zi,

i) analiza dostepnych zrddet finansowania zadan z zakresu dziatania referatu,

j) przygotowywanie i udziat w realizacji projektdw z dofinansowaniem zewnetrznym,

k) wspdtpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi
podmiotami,

I) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

2. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Miasta nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacjg Strategii Rozwoju

Bydgoszczy,

2)  monitoring wdrazania Strategii Rozwoju Bydgoszczy (m.in. prowadzenie baz danych wskaznikow
oraz analiza podejmowanych dziatan), wnioskowanie o interwencje i zmiany,

3)  monitoring uwarunkowan rozwojowych i ich wptywu na realizacje Strategii Rozwoju Bydgoszczy,

4) przygotowywanie sprawozdan, raportow, analiz, informacji dotyczacych wdrazania Strategii
Rozwoju Bydgoszczy,

5) opracowywanie oraz udziat w przygotowywaniu, koordynowanych przez inne wydziaty i miejskie
jednostki organizacyjne, programow wdrozeniowych Strategii i innych dokumentow
planistycznych,

6) opracowanie raportu o stanie gminy zgodnie z art. 28aa ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym,

7) monitoring sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta, pozyskiwanie danych, wspotpraca w tym
zakresie z jednostkami miejskimi i zewnetrznymi,

8) przygotowywanie raportow, analiz, informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej Bydgoszczy,

9) przygotowanie sprawozdania SG-01 zgodnie z ustawg o statystyce publicznej,

10) monitoring wskaznikéw Gminnego Programu Rewitalizacji,

11) przygotowywanie opinii do projektéw dokumentdw krajowych i regionalnych z uwzglednieniem
potrzeb rozwoju Bydgoszczy i jej obszaru funkcjonalnego,

12) koordynacja dziatan Miasta Bydgoszczy wynikajgcych z ustawy o elektromobilnosci i paliwach
alternatywnych,

13) aktualizacja na stronach portalu miejskiego informacji dotyczacych dziatan Wydziatu,

14) realizacja zadan Wydziatu w cze$ci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez referat:

a) przygotowywanie opinii do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta Miasta,

Cc) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Zamowien Publicznych,

e) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w formie zapytania ofertowego na wytonienie
wykonawcy ustug lub robdt o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zi,

f)  wspotpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi
podmiotami,

g) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.



3. Do zakresu dziatania Referatu Polityki Srodowiskowej nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) prowadzenie postepowan w sprawie wydania pozwolen zintegrowanych,

3) analiza warunkow wydanych pozwolen zintegrowanych, zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo
ochrony $rodowiska,

4) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

5) przygotowywanie kwalifikacji terenow podlegajacych ochronie przed hatasem,

6) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne,

7) prowadzenie postepowan w sprawie wnoszenia sprzeciwu w przypadku zgtoszen instalacji
wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne,

8) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia
sprzeciwu,

9) prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzania podmiotu eksploatujgcego instalacje
negatywnie oddziatywujacg na S$rodowisko do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego,

10) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ograniczeniu negatywnego oddziatywania
na $rodowisko lub przywrdcenia Srodowiska do stanu wtasciwego,

11) prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzania osoby fizycznej eksploatujacej instalacje lub
urzadzenie do ograniczenia negatywnego wptywu na Srodowisko,

12) prowadzenie postepowan w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli
osoba fizyczna nie dostosowata sie do wymagan decyzji naktadajgcej obowigzek wykonywania
czynnos$ci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

13) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajacego z wydawanych
decyzji,

14) biezaca aktualizacja bazy danych o $rodowisku GDOS, Ekoportal, ERGO w zakresie danych
wytwarzanych w referacie,

15) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatow i ogtoszen w zakresie dziatan
realizowanych przez referat,

16) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

17) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wptywu na Srodowisko,

18) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg, monitoringiem oraz weryfikacja Programu Ochrony
Srodowiska dla Miasta Bydgoszczy,

19) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg, monitoringiem oraz weryfikacja Planu Adaptacji
do skutkéw zmian klimatu,

20) przygotowywanie i rozpowszechnianie mapy akustycznej,

21) prowadzenie monitoringu hatasu,

22) opiniowanie Programu Ochrony Srodowiska przed hatasem oraz monitorowanie jego realizacji,

23) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan bedacych
w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie przez kontrolowany
podmiot przepisow o ochronie Srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie mogto nastapic,

24) realizacja zadan z zakresu edukacji ekologicznej pod nadzorem BKS,

25) przygotowywanie opinii do projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

26) realizacja zadan Wydziatu w czesci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez referat:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

b) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na
interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

c) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zamowienia
publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Zamoéwien Publicznych,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w formie zapytania ofertowego na wytonienie
wykonawcy ustug lub robot o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zi,

e) analiza dostepnych zrodet finansowania zadan z zakresu dziatania referatu,

f) przygotowywanie i udziat w realizacji projektéw z dofinansowaniem zewnetrznym,

g) wspotpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi
podmiotami,

h) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

4. Do zakresu dzialania Referatu Pozwolen i Ochrony Ziemi nalezy:
1) prowadzenie postepowan w sprawie wydania pozwolen na wytwarzanie odpaddw,

2) prowadzenie postepowan w sprawie wydania pozwolen na zbieranie lub przetwarzanie
odpadodw,



3) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadow
usuniecie odpaddw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania,

4) prowadzenie postepowan w ramach dziatan zmierzajagcych do usunieciu odpadow i
gospodarowania nimi w przypadku wystgpienia zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzi lub
$rodowiska po uzyskaniu opinii wiasciwych organdw,

5) prowadzenie postepowan w sprawie zatwierdzenia projektdw robot geologicznych
i dokumentacji geologicznych,

6) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania koncesji na wydobywanie kopalin zt6z
pospolitych,

7) kontrola i nadzor nad dziatalnoscia regulowang ustawg prawo geologiczne
i gornicze w zakresie wykonywania prac geologicznych i realizacji wydanych konces;ji
na wydobywanie kopalin pospolitych,

8) podejmowanie, rozstrzyganie oraz wykonywanie innych czynnoSci  niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy prawo geologiczne i gornicze,

9) prowadzenie postepowan w sprawach stwierdzenia przejscia do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa gruntéw pokrytych $rédladowymi wodami ptyngcymi oraz ich wykreslenie z zasobu,

10) prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia przejscia do zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa gruntow zabudowanych urzadzeniami wodnymi znajdujgcymi sie poza linig brzegu
oraz urzadzen wodnych lub ich czesci,

11) prowadzenie postepowan nakazujgcych przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku, jezeli spowodowane przez wiasciciela gruntu
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie,

12) prowadzenie postepowan w sprawie ustalania wymagan, dotyczacych eksploatacji instalacji, z
ktérej emisja nie wymaga pozwolenia o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
Srodowiska,

13) prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzania podmiotu eksploatujgcego instalacje
negatywnie oddziatywujacg na Srodowisko do sporzadzenia i przedtozenia przegladu
ekologicznego,

14) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ograniczeniu negatywnego
oddziatywania na Ssrodowisko lub przywrocenia Srodowiska do stanu wiasciwego,

15) prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzania osoby fizycznej eksploatujgcej instalacje lub
urzadzenie do ograniczenia negatywnego wptywu na Srodowisko,

16) prowadzenie postepowan w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli
osoba fizyczna nie dostosowata sie do wymagan decyzji naktadajgcej obowigzek wykonywania
czynnos$ci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko,

17) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie obowigzku wynikajgcego z wydawanych
decyzji,

18) biezgca aktualizacja bazy danych o Srodowisku Ekoportal, ERGO w zakresie danych
wytworzonych w referacie,

19) wprowadzanie do BIP-u i EBOK-u informacji, komunikatow i ogtoszen w zakresie dziatan
realizowanych przez referat,

20) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wptywu na Srodowisko,

21) sporzadzanie rocznego sprawozdania o wytwarzanych odpadach i o gospodarowaniu
odpadami,

22) nadzér nad dziatalnoscig spotek wodnych,

23) podejmowanie dziatan w celu realizacji Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-
2032,

24) opiniowanie projektdéw studidow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta w zakresie kompetencji organu administracji geologicznej,

25) obserwacja  terendw  zagrozonych  ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktorych wystepujg te ruchy i prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o tych
terenach,

26) identyfikacja potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz sporzadzanie
i aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

27) dokonywanie zgtoszenia historycznych zanieczyszczern powierzchni ziemi na terenach dla
ktérych wladajgcym powierzchnig ziemi jest gmina Bydgoszcz,

28) zlecanie opracowan planéw remediacji, sktadanie wnioskéw o wydanie decyzji ustalajgcej plan
remediacji oraz nadzor nad prowadzeniem dziatan remediacyjnych dla terendw historycznego
zanieczyszczenia powierzchni ziemi, dla ktérych wtadajgcym powierzchnig ziemi jest gmina
Bydgoszcz,



29) przygotowywanie opinii na wniosek organdw wiasciwych do wydania zezwolenia na zbieranie
lub przetwarzanie odpadow,

30) przygotowywanie opinii do decyzji ustalajgcych warunki zabudowy lub pozwolen budowlanych
dla inwestycji lokalizowanych na terenach zagrozonych ruchami masowymi,

31) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan bedgcych
w jego kompetenciji, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie przez kontrolowany
podmiot przepisdw o ochronie Srodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie mogto nastgpic,

32) wspdtpraca ze Strazg Miejskg w zakresie prowadzenia kontroli przestrzegania przepisow ustawy
po$ oraz ustawy o odpadach,

33) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalania zasad dofinansowania z budzetu
miasta dla inwestycji z zakresu dziatan referatu,

34) wykonywanie uchwaty w sprawie ustalania zasad dofinansowania kosztow inwestycji z zakresu
eliminacji azbestu,

35) przygotowywanie opinii dotyczacych ekologicznego stanu nieruchomosci gruntowych
planowanych do przejecia lub nabycia przez Miasto Bydgoszcz,

36) prowadzenie monitoringu wod podziemnych w otworach obserwacyjnych wykonanych
w ramach miedzynarodowego projektu GreenerSites CE394 na terenie osiedla tegnowo-Wies,

37) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego oddziatywania
na Srodowisko i przywrocenia do stanu poprzedniego likwidowanego zaktadu przemystowego
w odniesieniu do ochrony wéd i ziemi (teren po bytych Z.Ch. ZACHEM S.A. w Bydgoszczy),

38) realizacja zadan Wydziatu w czesci dotyczacej nastepujacych zadan realizowanych przez
referat:

a) przygotowywanie opinii do projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

c) przygotowywanie opinii do wniosku o wydanie pozwolenia zintegrowanego, analizy okresowej

warunkéw pozwolenia zintegrowanego oraz w zwigzku z opublikowaniem konkluzji BAT,

d) udziat w realizacji, analizie i weryfikacji Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta Bydgoszczy,

e) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

f) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi na

interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

g) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zamowienia

publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Zamowien Publicznych,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w formie zapytania ofertowego na wyltonienie

wykonawcy ustug lub robdt o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zi,

i) analiza dostepnych zrddet finansowania zadan z zakresu dziatania referatu,

j) przygotowywanie i udziat w realizacji projektow z dofinansowaniem zewnetrznym,

k) wspdtpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi

podmiotami,

[) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

5. Do zakresu dziatania Referatu Projektéw Miedzynarodowych nalezy:

1) analiza dokumentéw Komisji Europejskiej pod katem przygotowania i realizacji projektow
miedzynarodowych oraz tworzenia miasta inteligentnego (Smart City),

2) koordynacja dziatan wydzialdbw urzedu miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych
dotyczacych przygotowania i realizacji przez te jednostki projektéw,

3) koordynacja dziatan miasta dotyczacych tworzenia miasta inteligentnego,

4) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych z programéw, w ktdrych aplikowanie o Srodki i realizacja
projektow odbywa sie w partnerstwie miedzynarodowym, poszukiwanie partnerow
do wspdlnej realizacji projektéw,

5) wspdtpraca z wydziatami urzedu miasta i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie:
diagnozowania potrzeb, definiowania propozycji projektéw oraz przygotowywania
i opracowywania przez te jednostki dokumentéw aplikacyjnych projektéw miedzynarodowych,

6) przygotowanie dokumentow aplikacyjnych oraz prowadzenie w partnerstwie miedzynarodowych
i krajowych projektow nieinwestycyjnych,

7) wspbtpraca w  zakresie  ochrony  Srodowiska i  zréwnowazonego  rozwoju
z instytucjami krajowymi i miedzynarodowymi,

8) realizacja zadan Wydziatu w czesci dotyczacej nastepujgcych zadan realizowanych przez referat:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem realizowanych w referacie projektow

miedzynarodowych poprzez planowanie, realizacje oraz sprawozdawczo$¢ dot. dochodow
i wydatkéw projektowych,




b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

c) przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia Komisji Rady Miasta oraz odpowiedzi
na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenia zamowienia
publicznego oraz wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Zamowien Publicznych,

e) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w formie zapytania ofertowego
na wytonienie wykonawcy ustug lub robdt o wartosci szacunkowej nizszej niz 130.000 zi,

f) wspdtpraca z przedstawicielami Rad Osiedli, jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz innymi
podmiotami,

g) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami.

6. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno-finansowych
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydziatu poprzez:

a) przygotowywanie i wprowadzanie wnioskéw do systemu PLZ,

b) wprowadzanie uméw do systemu GRU,

c) wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu WYBUD,

2) planowanie i rozliczanie dochoddéw z tytutu optat i kar za korzystanie ze Srodowiska

oraz wydatkow finansowanych z tych optat poprzez:

a) przygotowywanie i wprowadzanie wnioskdw do systemu PLZ,

b) wprowadzanie uméw do systemu GRU,

c) wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do systemu WYBUD,

3) prowadzenie ewidencji i kontrola obiegu faktur,

4) obstuga sekretariatu,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan Wydziatu,

6) prowadzenie ewidencji i innych wykazow naleznej pracownikom odziezy, obuwia roboczego oraz

$rodkow ochrony indywidualnej,

7) nadzor nad Srodkami trwatymi bedgcymi na stanie Wydziatu,

8) obstuga programu pracowniczego RCP,

9) obstuga programu ePUAP,

10) prowadzenie spraw pracowniczych wydziatu,

11) prowadzenie rejestru odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych Rady Miasta oraz

wystgpienia komisji Rady Miasta,

12) przygotowywanie informacji dla postow i senatorow oraz Rad Osiedli,

13) opracowywanie zbiorczych informacji z realizacji zarzadzen Prezydenta, uchwat Rady Miasta

i innych,

14) przekazywanie do archiwum przygotowanych przez referaty dokumentdéw podlegajacych

archiwizacji.




