OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji: Urzad Gminy Wielkie Oczy

1.2. Komorka Referat inwestycji, zamdéwien publicznych, geodezji, rolnictwa i
organizacyjna urzedu: gospodarki komunalnej

1.3. Nazwa stanowiska ds. gospodarki odpadami i wodno-$ciekowej

pracy:

1.4. Symbol stanowiska: RI

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest Kierownik Referatu inwestycji, zamdwiern publicznych, geodezji,
posrednio nadzorowane rolnictwa i gospodarki komunalnej

przez:

2.2. Liczba podlegtych brak

pracownikéw:

3. Cel istnienia stanowiska pracy

Praca na stanowisku obejmuje wykonywanie zadan w zakresie obstugi interesantdw, polegajgca na
udzielaniu informacji, wydawaniu drukow i wnioskéw do zatatwienia spraw, prowadzeniu spraw
administracyjnych zwigzanych z gospodarka odpadami i wodno-sciekowq oraz prowadzeniu innej
dokumentacji z zakresu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdéw.

4. Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym

1) posiadanie, znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawa w szczegélnosci, w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw;

2) systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujgcych przepiséw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sgdu Najwyzszego, w
zakresie dotyczgcym zadan realizowanych przez Gmine;

3) uzyskiwanie wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawng;

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska i biezgca znajomosc
przepisow;

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wojta, a takze zarzadzen wewnetrznych;

6) stosowanie przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej;

7) zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)




2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) zapewnianie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji;

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem
0s6b nieupowaznionych;

10) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, udostepnianie informacji na wniosek
oraz udostepnianie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referaty i samodzielne stanowiska;

11) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji

w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wéjta, w odniesieniu do
spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan;

13) realizacja przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, w zebraniach wiejskich - w
niezbednym zakresie na polecenie Waijta;

15) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woijta;

16) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub Zzrédet dochodéw;

17) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjtowi lub
bezposredniemu przetozonemu;

18) informowanie Wéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowac naruszeniem réwnowagi
budzetowej;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacji majacej
znaczenie w sprawie;

20) w ramach przygotowywania i nadzorowania umoéw cywilno-prawnych w zakresie realizacji swoich
zadan:

a) sprawdzanie kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub CEIDG) przed nawigzaniem
umowy,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma byé zawarta umowa,
¢) monitoruja i kontrolujg wykonywanie umoéw, przygotowujg negocjacje,

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien umow
zawartych w imieniu Gminy;

21) pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koricu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu;

22) projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie prawne,
na zadanie podpisujgcego pismo;

23) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy i
przepiséw bhp;

24) dbanie o przyjazng atmosfere w pracy i jak najlepszg obstuge klientow;

25) przestrzeganie zasad etycznego postepowania;

26) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia i




uczestnictwa w szkoleniach;

27) obstugiwanie klientéw rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie;

28) we wtasciwym czasie i formie informowanie klientéw o zalegtosciach w zobowigzaniach wobec
Gminy- zaniechanie takiego zachowania sie pracownika jak i klienta moze spowodowac straty Gminy,
a klienta narazié¢ na wieksze koszty;

29) jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to majg by¢ dokumenty, kto je wyda i
jakie sg optaty z tytutu uzyskania dokumentdéw;

30) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie koniecznos¢ konsultacji sprawy z
inng osobg lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna
musi by¢ uprzejma, krétka i rzeczowa, i nie moze poruszaé zadnych spraw prywatnych;

31) kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawic sie imieniem i nazwiskiem, a takze podac¢ nazwe zajmowanego stanowiska;

32) dbanie o wyglad zewnetrzny;

33) zachowanie sie godnie w pracy i poza nig;

34) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

5. Szczegdétowe zadania realizowane na stanowisku pracy

1) prowadzenie w programie analitycznej ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (m.in.: dokonywanie przypiséw, odpiséw, ksiegowanie wptat i zwrotéw);

2) obstuga programu informatycznego obstugujgcego system ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz staty nadzér nad prawidtowoscig pracy programu (aktualizacje);

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat oraz aktéw prawa miejscowego wymaganych
ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

5) wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

6) dokonywanie finansowej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
bilansowania sie systemu;

7) rozliczanie inkasentow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) przygotowanie oraz przedktadanie prawem przewidzianych sprawozdan i informacji dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdd mieszkaricow Gminy dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) opracowywanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych Gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

11) wydawanie decyzji zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie zalegtosci ztytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) przygotowanie dokumentdw w sprawach o roztozenie na raty, umorzenie z tytutu zalegania
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;




15) wspdtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpaddéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy;

17) wydawanie zezwolen dla firm na oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych z terenu Gminy;

18) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;

19) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

20) obstuga odbiorcéw ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode;

21) zawieranie umow z odbiorcami na dostarczanie wody;

22) prowadzenie w systemie analitycznej ewidencji ksiegowej optat z tytutu sprzedazy wody (m.in.:
dokonywanie przypisdw, odpisdw, ksiegowanie wptat);

23) obstuga programu informatycznego obstugujacego system ewidencji optaty za wode
(aktualizacje);

24) nadzorowanie pracy inkasentow w zakresie terminowosci iprawidtowosci dokonywania
odczytéw;

25

26

27

28

29

30

31) przygotowanie oraz przedkfadanie prawem przewidzianych sprawozdan wynikajgcych z ustawy

terminowe rozliczanie inkasentéw z tytutu wystawionych faktur z optat za sprzedaz wody;
przekazywanie do ksiegowosci rejestru wystawionych faktur (JPK);

przygotowanie urzgdzen PSION do odczytéw licznikdéw wody dla inkasentow;
wystawianie upomnien i naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty naleznosci;
prowadzenie postepowan windykacyjnych w zakresie zalegtosSci optat za wode;

—_— — — ~— — ~—

prowadzenie postepowan w zakresie odciecia dostaw wody;

z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne, ustawy z dnia 7 czerwca 2001 o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode izbiorowym odprowadzeniu s$ciekdw, sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-N,
sprawozdan statystycznych;

32) wspdtpraca z organizacjami m.in. z Powiatowgq Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, Paristwowych
Gospodarstwem Wodne Wody Polskie;

33) prowadzenie okresowych analiz dotyczgcych sprzedazy wody;

34) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupowych w zakresie zajmowanego
stanowiska;

35) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw w terminach i w sposdb przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi;

36) doksztatcanie idoskonalenie swoich kwalifikacji w drodze samoksztatcenia i uczestnictwa
w szkoleniach, monitorowanie przepisdw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

37) analiza i rozwigzywanie problemdéw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych zakresem
obowigzkéw, prowadzenie izamykanie spraw dotyczacych dokumentéw prowadzonych
w elektronicznym obiegu dokumentéw — program Proton.

6. Zakres uprawnien

1. Do przetwarzania danych osobowych.

2. Do prowadzenia postepowan administracyjnych.




3. Do realizacji zadan w ramach udzielonych upowaznien.

7. Relacje do innych pracownikéw

8.1 Pracownik zastepuje:

Kierownik Referatu inwestycji, zamdéwien publicznych, geodezji,

8.2 Pracownik zastgpowany jest rolnictwa i gospodarki komunalne;j

przez:

8. Niezbedna samodzielno$¢ i inicjatywa

Wymagana samodzielnos$é w zatatwianiu spraw interesantéw i obstudze innych czynnosci
administracyjnych. Udziat bezposredniego przetozonego w realizacji zadan ograniczony do nadzoru
nad realizacjg wydatkow z zakresu stanowiska pracy i wskazéwek co do sposobu realizacji zadan.

9. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe
srednie lub $rednie branzowe wyzsze kierunkowe
Wyksztatcenie
Szczegblne nie wymagane
uprawnienia
- sumiennos¢, - wiedza specjalistyczna,
- bezstronnosé¢, - pozytywne podejscie do klienta,

. . . mieszkanica,
- umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw, - umiejetnos¢ pracy w zespole,

. - planowanie i organizowanie pracy, | - samodzielnos¢,
Inne kompetencje,

wiedza lub - postawa etyczna, - zorientowanie na rezultaty pracy,
umiejetnosci - umiejetnos¢ analizy dokumentéw i | - radzenie sobie w trudnych
sporzadzania pism urzedowych, sytuacjach, pod presja czasu oraz
- umiejetnos¢ postugiwania sie w stresie,
komputerem i programem - kreatywnosé,
MS-Office.

- umiejetnosci analityczne,

- umiejetnos¢ skutecznego




komunikowania sie.

Wymagana
znajomosc
przepisdw prawa,
umiejetnosé
interpretacji i
stosowania ustaw
wraz z aktami
wykonawczymi

Kodeks postepowania
administracyjnego;
ustawa o samorzadzie
gminnym;

ustawa o pracownikach
samorzadowych;
ustawa o finansach
publicznych;

ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w
gminach;

ustawa o odpadach;
Ordynacja podatkowa;
ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w
administracji.
Instrukcja kancelaryjna.

10. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne

Dodatkowe

Rodzaj
doswiadczenia

staz pracy w administracji
samorzgdowej

Dtugosé w
miesigcach lub
latach

sze$¢ miesiecy

11. Wyposazenie stanowiska pracy

Wyposazenie w sprzet biurowy, komputer, srodki facznosci, art.

biurowe.

12. Warunki pracy

1) Umowa o prace;
2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;
3) Czas pracy jednozmianowy;

4) Praca od poniedziatku do pigtku od 7:15 do 15:15;
5) Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Wielkie Oczy, ul. Lesna 2;
6) Praca umysfowa w znacznym stopniu samodzielna.




13. Wynagrodzenie i inne Swiadczenia

Wynagrodzenie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.




