Urzad Miasta Czarnkéw

Pl. Wolnoéci 6

64 - 700 Czarnkow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK

CZESC I: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa
symbol

komadrka organizacyjna

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami

oS

Zespdt ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami

peten etat, system czasu pracy-réwnowazny tj.
dobowy wymiar czasu pracy- do 12 godzin, norma
tygodniowa - przecietnie 40 godzin

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegtosc¢ bezposrednia
podlegtos¢ posrednia
podlega mu

sprawuje nadzér nad
wspdtpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Koordynator Zespotu
Zastepca Burmistrza
NIE DOTYCZY

NIE DOTYCZY

z Referatem Finansowym, Zespotem Gospodarki Miejskim
Zasobem Lokalowym, Urzedem Skarbowym

Koordynatora Zespotu

Koordynatora Zespotu

II. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy (gléwne cele stanowiska)

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkow

pracownika samorzadowego nalezy dbatosc¢

o wykonywanie zadari publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoéci:
e  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa,
 wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
* udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie

zabrania,

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

wspotpracownikami,

e o o o o

przeciwpozarowych,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz

zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikow Urzedu Miasta Czarnkéw,

o stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcji, regulaminéw i zarzadzen.




Giowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku

L]

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wymiarowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

opracowywanie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej
przez wiascicieli nieruchomosci,

prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych do okreslenia wysokosci optaty osobom
uchylajacym sie od ztozenia deklaracji, przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych odraczania terminéw ptatnosci,
rozktadania na raty oraz umarzania naleznosci i odsetek,

prowadzenie kontroli prawidlowosci ztozonych deklaracii,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach w czesci dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi,

wystawianie w imieniu wierzyciela tytutéw wykonawczych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

wspotpraca w okreslaniu stawek optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie edukacji spoteczeristwa w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie stanowiska.

4. Upowaznienia

do prowadzenia korespondencji biezacej w sprawach gospodarki odpadami,

do kontroli w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

do prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnhymi.

II1. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE I KOMPETENCYNE

1.

o wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia

« petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z peini praw publicznych

s« niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane
z  oskarzenia publicznego lub umysine

Wymagania niezbedne przestepstwo skarbowe

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg
ubiegac sig rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 21 |listopada 2008r.
o pracownikach samorzgadowych (t. j. Dz. U. z
2014r. poz. 1202)

2,

« wyksztalcenie wyzisze z zakresu ekonomii,
finanséw, finanséw publicznych, ksiegowosci,
rachunkowosci, ochrony $rodowiska, zarzadzania,
administracji lub prawa lub podyplomowe wg ww.
kryteriow,

« umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych,

e umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,

e« znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy Kodeks

Wymagania dodatkowe postepowania administracyjnego, o samorzadzie

gminnym, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy o odpadach,
ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, Ordynacji
podatkowej, ustawy o ochronie danych
osobowych,

« wysoka kultura osobista, dobra organizacja
pracy, odpowiedzialno$¢, doktadnosc, uczciwosé.

IV. INNE WYMAGANIA

w Urzedzie obowiazuje strdj klasyczny,
wymagany udziat w opracowywaniu procedur organizacyjnych oraz w statym doskonaleniu jakosci obstugi

klienta,
pracownik zobowigzuje sie nie instalowad i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze

programéw innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.




IV. INFORMACJIA O WYNAGRODZENIU I WARUKACH PRACY

+ Wynagrodzenie ustala sig w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikéw samorzadowych oraz regulamin
wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkow

e  Warunki pracy:

-miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na II pietrze oraz w terenie; warunki pracy na stanowisku

bezpieczne; budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wozkiem inwalidzkim na parter; budynek

wyposazony w windg; pomieszczenie pracy dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim,

-stanowisko pracy-stanowiskc zwigzane z pracg przy komputerze; przemieszczaniem sie wewnatrz
i na zewnatrz budynku; na stanowisku brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace osobom
niewidomym; praca w zespole; codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

V. INFORMACIE UZUPEENIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska traca wazno$¢ wczesniej obowiazujace stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit Anna Wojtkowiak

sprawdzit Beata Raczka, 30 czerwca 2015r.

zatwierdzit

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia 30 czerwca 2015r.

Niniejszym oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajaca z zakresu czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, Ze ponosze osobistg
odpowiedzialnos¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wiasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetenciji

Podpis pracownika, data:







