Zakres czynnoSci na stanowisku referenta

w Wydziale Budownictwa i Architektury

- prowadzenie rejestru wydanych dziennikow budowy;

- rejestracje dziennikow budowy;

- prowadzenie rejestru pozwolen na budowe;

- wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych;

- prowadzenie biezgcej korespondencji;

- prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby Urzgdu Statystycznego i Gtownego Urzgdu
Nadzoru Budowlanego;

- archiwizowanie dokumentow;

- kontakt z archiwum zakladowym;

- wprowadzanie zgloszen budowy na Biuletyn Informacji Publicznej;

- zamawianie dziennikéw budowy

- przyjmowanie zgltoszen na roboty nie wymagajace pozwolenia na budowe;

- przygotowywanie projektow pism administracyjnych m.in.: zaswiadczen o wszczeciu

postepowania administracyjnego, zaswiadczen o nie wniesieniu sprzeciwu do zgloszen,

postanowien, decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke;
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