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5. Total Inspections Performed            830 

a. Structural            574 

b. Electrical            100 

c. Plumbing             65 

d. Mechanical           42 

e. Engineer/Utility          26 

f. Fire             21 

g. Landscape            2 

h. Public Works (Sidewalk)        0 

6. Local Business Tax Receipts 

a. Inspections           9 

b. Submittal            7 

c. Issued            11 

d. Renewals            2 

e. Fees Collected                      $ 7,539.66 

f. Files Closed           11 

g. Pages Scanned          167 

h. Certificate of Occupancy                       2   

i. Commercial           0 

j. Residential            2 

(Marin Ranches Lots 18 & Everglades Sugar & Land)   

7. Certificate of Completion                    1 

8. Record Requests               35 

9. Permits Closed: 

a. BS & A            384   

b. Docuware            0 

10. Pages Scanned: 

a. BS & A            12,848 

b. Docuware            0           

11. Update of Contractor Records (Includes merging contractor records)  872  

12. Lien Search                                    100 

13. Customer Service Sign in Sheet (Excluding Zoning)       839 

14. Permits Processed                                 385 

15. Calls on permits for corrections               139 

16. Mail Merge                 72 

17. Special Magistrate Cases             19 

18. Notice of Hearing/Notice of Violation Letters                       25 

19. Scanning of wide format plans 

a. Pages:            37 

b. Files:            3 

20. Monthly reports for County, Property Appraiser, Growth Management, Census Bureau and 

DPEP. 

21. Affidavit of compliance with shutter ordinance mailed (certified/regular) 29  
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CITY CLERK'S OFFICE: 

1. Attended two Commission Meetings and transcribed minutes for same 

2. Attended two Public Meetings for Budget Input 

3. Processed five resolutions, three ordinance and three advertisements 

4. Assisted in the facilitation and organization of the Public Safety Advisory Board 

5. Attended the Florida City/County Managers Association Annual Conference 

6. Attended trainings for City’s Emergency Management Plan 

7. Special Magistrate/Passports/Customer Service 

a. Processed  838  passport  applications,  13  garage  sale  permits,  two  special  event 

permits, and 40 garbage cart orders/complaints 

b. Performed 42 notary services, and received five record/copy requests 

c. Prepared  the docket  for  the May 2, 2018 Special Magistrate Hearing  for 33 cases, 

processed 16 recordings/release of liens, and three requests for reduction 

8. Human Resources/Risk Management 

a. Posted three job vacancies;  logged 151 employment applications; processed seven 

employee evaluations, 14 payroll changes and nine personnel action reports 

b. Processed 17 COBRA/retiree billings, considered no FMLA/ADA requests 

c. Completed Payroll and Benefits budget for Fiscal Year 18/19 

d. Held an Employee Advisory Committee meeting 

 

FINANCE DEPARTMENT: 

1. Administration 

a. Attended City Commission Meetings 

b. Reviewed City Commission Agenda Items 

c. Drafter 2 agenda items for City Commission consideration 

d. Coordinated City Commission Budget Workshops 

e. Drafted Procurement Ordinance 

2. Accounting/Budget 

a. Managed FEMA Hurricane Reimbursement Claim 

b. Processed and Issued 281 payroll/deposit instruments 

c. Processed 710 accounts payable invoices and issued 439 checks accounts payable checks 

d. Met with department heads and City Manager on fiscal year 2018‐2019 

3. Information Technology 

a. Maintained Networks 

b. Supported Hardware and Software 

c. Enhanced IT Capabilities 

d. Monitored Security Protocols 

e. Responded to 261 Service Calls 

4. Purchasing 

a. Prepared 1 Invitations to Bids (BID) and 0 Requests for Proposals (RFP)  

b. Attended Internal administration meetings regarding BIDs, RFPs and Contract status 

c. Facilitated pre‐BID meetings and site visits with potential bidders ‐ 1 

d. Reviewed and issued 48 purchase orders valued at $385,606 

e. Administered Contract Management 
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5. Utility Billing 

a. Processed and billed 11,781 utility billings 

b. Opened 117 new utility customer accounts 

c. Performed 81 lien searches 

d. Processed 6,195 in person and remote check utility payments  

 

GROWTH MANAGEMENT DEPARTMENT: 

1.  Land Development Items 

a. Commission Meeting/Workshop Items                    9 

b. Advisory Board Meeting Items                        11 

c. DRC Meeting Items                1 

2. Daily Activity 

a. Technical Assistance to Customers                      140 

b. Zoning Permit/Plan Reviews                                  126 

c. Inspections                                            8 

d. Zoning Letters                0 

e. Alcohol License Review              0 

f. Records Requests                            15 

g. Administrative Plan Revision Reviews            4 

h. Special Event Permits              2 

3. Miscellaneous Workload Indicators 

a. Local Business Tax Receipt Reviews                          8 

b. Letter(s) of Flood Map Determination           1 

c. Intergovernmental Coordination Meetings          4 

d. Developer/Applicant Meetings            5   

4. Community Development Block Grant Program 

a. No. of Billings                1 

b. Inquiries this Month (Phone/Walk‐in)                       1 

5. Special/Miscellaneous Actions   

a.  Director and Planner attended P/Z Board Meeting 

b.  Director attended Business Advisory Board Meeting 

c.  Director attended two Commission Meetings   

d.  Director attended Commission Budget Workshop 

e.  Director and Planner attended one‐on‐one meetings with Commissioners, City Manager and 

developer representatives on Senior Lifestyle ALF Project expansion 

f.  Director attended meeting on proposed non‐transport service fee with City Manager and Fire 

Chief 

g.  Director met with MPO staff on consideration of projects for Metropolitan Transportation Plan 

(MTP) 

h.  Director attended Planning Director’s Roundtable meeting 

i.  Director made presentation at the Davie/Cooper City Chamber’s Economic and Community 

Affairs Subcommittee meeting 

j.  Director attended annual departmental budget meeting with City Manager and Finance Dept. 

k.   Director and Planner attended the Planning Section Training for Emergency Operations meeting 
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l.  Director and Planner attended DRC meeting 

m.  Planner attended Emergency Operations Meeting 

n.  Planner attended Employee Advisory Committee meeting 

 

PUBLIC WORKS DEPARTMENT: 

1. Facility Maintenance 

a. Facility and way finding signs replaced or repaired              0 

b. Flags replaced                      0 

c. Work orders completed                      72 

2. Passive Park Maintenance 

a. Dragged sand volleyball courts at Christie Schafale, Stirling, Palm, 

Tamarind, Forest Lake, Flamingo, and Ted Ferone.        6           

b. Weekly park cleanup                     80 

c. Irrigation system checks                  15 

d. Park furniture, playground, and net inspections            20 

e. Pressure cleaned all hard surfaces and courts at Flamingo Park, 

Community Center Playground, Rock Creek Playground, and Tamarind Park.   

3.  Sports Complex Maintenance of 27 acres 

a. Athletic turf mowing, fertilization, herbicide and pesticide        

b. Sports playing field lining and dragging for Optimist games        

c. Irrigation system checks   

d. Sprayed and hand raked sand volleyball courts at the Sports Complex  3 

e. Removed sod at Bill Lips in preparation for new sod 

f. Installed new playground and park schedule signs at Bill Lips and the Sports Complex 

g. Installed two new irrigation clocks at the Sports Complex 

  4.  Landscape and Tree Maintenance               

a. Trees pruned by contractor                                     515            

b. Tree removal permits issued                          7 

c. Work orders completed                            73 

  5.  Right of Way Maintenance 

a. Street lights repaired                          18 

b. Straightened leaning ROW signs                       30 

c. Irrigation system checks                         20 

d. Potholes repaired                            15 

e. Lifted sidewalk grinds performed                        26 

f. Square feet of sidewalk replaced                       0 

g. ROW signs reported to Broward County   for replacement               6 

h. Roadway street sweeping miles                     23.9  

i. Dead animal removal                          4 

j. Trees root pruned                            11 

k. Installed second new solar‐powered radar traffic sign on Morris Cooper 

Avenue southbound for Sheriff 
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6.  Fleet Services                PMs  Repairs    

a. Heavy Equipment                    4    3 

b. Vehicles                      21    7 

c. Small Engines                       3              6     

d. Tractor / Mowers                       2              5 

e. Utility Vehicles, golf carts, etc.                     7              8 

f. Trenchers and trailers                      2              3 

g. Generators Monthly Maintenance                   6              1     

 7.  Projects 

a. Metal Storage Building general contractor scheduled for completion by end of June. Move in 

will then begin for Recreation and Public Works Property Maintenance 

b. Community Center Interior Renovations are scheduled for completion by the end of July 

c. Roof replacement at Pool & Tennis Center is on schedule for late June completion 

d. Forest Lake Park ranch‐style pvc fencing will resume and be completed in August due to the 

burrowing owl nesting season 

e. The Exterior Painting of City Hall and the Community Center was awarded to Situ Group and 

Notice to Proceed will be issued for June 25 

f. The Flamingo West Park General Construction was awarded and permit applications have 

been submitted. The field installation project is on hold until the drainage is connected 

g. The Building Department Renovations project will be advertised in July 

h. Lighting, irrigation and landscaping were installed as part of the Pool & Tennis Center façade 

renovations. A painting contractor has been hired to paint all of the buildings at this facility 

i. Installed fence, irrigation, water line, and concrete slab for the Christie Schafale Dog Park 

8.  Administration 

a. Recycling toters delivered                         11 

b. Invoices verified and processed                     254 

c. Purchase orders issued                         19 

d. Work orders entered                         309 

e. Foreclosed property maintenance                         8 

f. Phone calls                                          493 

g. Walk in visitors                             25 

h. Programmed time clocks, locks, gates, fobs                        18 

i. SeeClick Fix concerns                           8 

j. Monthly Safety Meeting:  Lightning Safety                      1 

k. Sidewalk Hold Harmless Agreements processed                        12 

l. Sunshine 811 locations requested                          15 

m. Maintained street light repair report 
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RECREATION           
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UTILITIES DEPARTMENT: 

1. Produced 90.261 million gallons of potable water 

2. Treated 86 million gallons of wastewater 

3. Replaced faulty fluoride chemical feed pump 

4. Installed new water service at 9641 NW 26 Street 

5. Installed 300’ of water line and 300’ of electrical conduit for new Utility storage building 

6. Repaired two (2) water main breaks at 106 Avenue entrance to Biltmore Grove, and W. Island Road 

7. Repaired twelve (12) meter leaks 

8. Serviced nine (9) 1” water service lines leaks 

9. Replaced 145 water meters with new electronic meters 

10. Repaired three (3) sewer lines and installed cleanouts 

11. Cleared four (4) sewer backups 

12. Cleaned 3,800' of sewer main throughout the City 

13. Conducted weekly stormwater erosion/sediment control inspections for three (3) construction 

projects 

14. Performed underground utility inspections for water, sewer, drainage, roads for three (3) construction 

sites.   

15. Removed roots from drainage catch basin/vactored french drain 

16. Engineering 

a. Reviewed two (2) engineering plans 

b. Issued two (2) permits 

 

 

 

 

 

 
 
 
 


























































































































































