Stanowisko ds. gospodarki odpadami - zastepstwo

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. gospodarki odpadami
2. Referat:
Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska
3. Symbol Referatu:
GO
4. Zasady wspétnaleznosci stuzbowej
Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska
5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:
a) Nazwy bezposrednich podlegtych stanowisk: brak
b) Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak
6. Zasady zastepstw na stanowiskach:
a) Pracownik zastepuje pracownika na:
Stanowisku podinspektora ds. gospodarki odpadami
b) Pracownik jest zastepowany przez pracownika na:

Stanowisku podinspektora ds. gospodarki odpadami

Pracownik wspotpracuje z:

- stanowiska podinspektora ds. ksiegowosci,

- stanowiska w referacie organizacyjno administracyjnym,

- stanowiska w referacie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw /zadan:

Zadania gtéwne w zakresie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska:

1) Prowadzenie bezposredniej obstugi wtascicieli nieruchomosci w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

2) Gromadzenie i weryfikacja deklaracji ztozonych przez wtascicieli nieruchomoéci
stanowigcych podstawe wymiaru opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.




3) Prowadzenie ewidencji i statystyk zwigzanych z wymiarem opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na nieruchomosciach.

4) Obstuga informatycznego systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

5) Tworzenie i stata aktualizacja bazy danych wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

6) Kontrola bezpos$rednia nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

7) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

8) Kontrola wywigzywania sie z obowigzku zfozenia deklaracji przez wtascicieli
nieruchomosci.

9) Przygotowanie projektéw pism skierowanych do wiascicieli nieruchomosci w
zakresie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
przestrzeganiu przepiséw dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.

10) Przygotowanie upomnief o nieterminowym wnoszeniu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

11) Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentdéw.

12) Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

Inne zadania:
1. Rejestrowanie i zatatwienie biezgcej korespondencji.
2. Monitorowanie przepisdow prawa.
3. Wykonywanie innych polecen przetozonego w zakresie zadarn wykonywanych przez Referat
Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska.

Zadania pomocnicze:

1. Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposéb umozliwiajgcy terminowe
wykonanie zadan.

2. Dogtebne zapoznanie sie z mozliwosciami obstugiwanych programéw komputerowych (od
strony uzytkownika) oraz efektywne ich wykorzystanie.

3. Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzebe modyfikacji programoéw
komputerowych oraz innych usprawnien umozliwiajgcych sprawniejszg organizacje pracy
oraz wilasciwe wykonywanie zadan.

Zadania okresowe:
1. Sporzadzanie zestawien, informacji, sprawozdan z realizacji zadan.
2. Przygotowanie akt do archiwum.

Mozliwe zakiocenia dziatalnosci:
e Zmiany przepiséw prawa skutkujgce niedostosowaniem systemdéw komputerowych do nowych
rozwigzan.
e Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.




2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢:

za realizowanie zadan z nalezytg starannoscia,

za merytoryczne, organizacyjne i sprawne wykonywanie zadan,

za terminowe zatatwianie spraw,

za przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
za zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, o ochronie danych osobowych,

za przestrzeganie postanowien Statutu Zwigzku Miedzygminnego ,Komunalny Zwigzek Gmin
Regionu Leszczynskiego” i aktow wewnetrznych obowigzujgcych w KZGRL,

za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

za oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi,

za powierzone mienie,

za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczeristwa
przeciwpozarowego,

za biezgcg archiwizacje akt dotyczgcych zajmowanego stanowiska.

3.Zakres uprawnien

podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
podpisywanie protokotéw,
podpisywanie .......

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika

Konieczne:
wyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe

Konieczne:

brak

3. Uprawnienia

Konieczne:
Nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wymagana znajomos¢ przepisow prawa:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
- ustawa o odpadach,




- ustawa ordynacja podatkowa,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- instrukcja kancelaryjna,

- ustawa o ochronie informacji niejawnych

Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

- znajomos¢ literatury specjalistyczne;j,

- znajomos$¢ zasad gospodarki odpadami,

- umiejetnosé sprawnego dokonywania analiz, redagowania pism, pozyskiwania informacji,
- umiejetnosé logicznego myslenia, kojarzenia faktow,

- umiejetnosé korzystania z przepisow,

- doktadnosé, starannosé, dociekliwosé, obowigzkowosé,
- umiejetnosé pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga:
- biegtej znajomosci obstugi komputera, drukarki, maszyny do liczenia,
- biegtej znajomosci obstugi programéw komputerowych: excel, word.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. gospodarki
odpadami w Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska.

Data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswidczam, ze tres¢ niniejszego ,,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie do jej
Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawne;j i dyscyplinarnej.

Data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
(data i podpis Przewodniczacego Zarzadu)




