Załącznik Nr 3 do Systemu
ZAKRES CZYNNOŚCI
Nazwa Referatu: Referat Infrastruktury Technicznej, Społecznej i Edukacji.

Symbol Referatu:RTS
Stanowisko służbowe : Podinspektor
Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor ds. komunalnych.
Obowiązki:

-Obsługa kancelaryjna Referatu RTS,
- prowadzenie rejestru umów i rejestru zamówień publicznych,
- sporządzanie sprawozdań z zamówień publicznych w tym również w wersji elektronicznej, - -pobieranie opłaty skarbowej , 
-obsługa elektronicznego obiegu dokumentacji referatu ,
- przygotowywanie materiałów do wnioskowania o środki pomocowe.
Zakres upoważnień:

-kontrola terminowej realizacji skarg i wniosków,
Zastępstwo:

-obsługa elektronicznego obiegu dokumentacji Urzędu
-obsługa sekretariatu Wójta

