zatacznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko : 1 etat obejmujacy:

Stanowisko w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu mtodszego referenta do spraw
komunalnych, kategoria zaszeregowania VIIl.

Referat : Referat Gospodarki Komunalnej

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
Na stanowisku miodszego referenta do spraw komunalnych
moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposziakowang opinig;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku miodszego referenta

do spraw komunalnych w Urzedzie Gminy Ciasna ;

5) posiada wyksztatcenie minimum $rednie.

Kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

Minimum sSrednie.
wyksztatcenie

zawodowe
Prawo jazdy kategorii B;
uprawnienia Biegta umiejetnos¢ obstugi
komputera.
obstuga komputera Programéw pakietu Office
znajomosc¢ jezykéw Jezyka niemieckiego i jezyka angielskiego
obcych
wiedza Znajomos$¢ ustaw: Znajomosc¢ ustaw:
|Z :wgg&:ém 1.U_stawa o samorzadzie 1.Ustawa o pracownikach samorzgdowych
gminnym 2.Ustawa Kodeks postepowania
2.Ustawa o ochronie zwierzat administracyjnego

3.Ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach

4. Ustawa o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow

Predyspozycje osobowosciowe:
Komunikatywnoé¢ i tatwo$¢ przekazywania informacji, uprzejmosc¢ i zyczliwo$é , umiejetno$sc
pracy w zespole, odpowiedzialno$é , doktadnos¢, wysoka kultura osobista.



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony :Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;.
Przetozony wyzszego stopnia :

Wijt Gminy Ciasna.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania gtéwne:

1. Prowadzenie spraw i postepowan w sprawie zapewnienia mieszkancom selektywnego

systemu odbierania odpadéw komunalnych w tym w szczegdlnosci;

analiza i ewidencjonowanie deklaracji oraz zawieranie uméw ,

obstuga mieszkancow w zakresie uiszczania optaty z tytutu odbierania odpadow
komunalnych w tym naliczanie opfat ,

ewidencjonowanie i kontrola posiadania przez wtascicieli pojemnikéw na odpady
state,

ewidencjonowanie i kontrola przedsiebiorcéw odbierajgcych odpady z terenu gminy,
kontrola segregacji odpadoéw,

nadzorowanie realizacji umow zawartych z przedsiebiorcami odbierajacymi odpady ,
prowadzenie rejestréw z zakresu gospodarki odpadami,

obstuga Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych w tym

ewidencjonowanie odpadéw.

2.Przyjmowanie i egzekwowanie sprawozdawczosci od podmiotéw odbierajgcych odpady

komunalne.
3.Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami ze szczegdlnym

uwzglednieniem sprawozdawczosci roczne;.

4 Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego

gospodarowania odpadami.

5. Postepowania w zakresie nakazu usuniecia odpadéw, z miejsc nie przeznaczonych do ich

sktadowania i magazynowania.

6. Zadania w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania

§ciekdw w tym migdzy innymi ;

-zawieranie umow z wiascicielami w rozumieniu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i zbiorowego odprowadzania $ciekow ,

-postepowania w zakresie uzgodnien technicznych warunkéw przytgczenia do sieci

wodociggowej,

-postepowania w zakresie kontroli podtgczenia do urzadzen kanalizacyjnych i

wodociggowych,

-kontrola urzadzen pomiarowych w w/w zakresie,

-kontrola i ewidencja zbiornikéw bezodptywowych na nieczystosci ciekte oraz



przydomowych oczyszczalni $ciekow ,

- kontrola regularnosci wywozu $ciekéw.

7.Postepowania z zakresu ustawy o utrzymaniu czystoscii porzadku w gminach oraz
ustawy o ochronie zwierzat w tym w szczegéinosci:

-opracowywanie , aktualizacja i realizacja regulaminéw utrzymania czystosci ,
-opracowywanie, aktualizacja i realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i
zapobieganie bezdomnosci zwierzat,

-ochrona przed bezdomnymi zwierzetami,

-ochrona zwierzat gospodarskich,

-kontrola utrzymywania posesiji i nieruchomosci w odpowiedniej kulturze i porzadku,
-zbieranie i transport oraz unieszkodliwianie zwitok bezdomnych zwierzat.
8.Realizowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych w ramach wykonywanego zakresu
obowigzkéw w tym w szczegoélnosci przetargu na odbiér i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych

9. Przechowywanie dokumentacji i jej archiwizacja.

Zakres ogolnych obowigzkéw: Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ciasna , Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ciasna oraz obowigzkéw pracowniczych
wynikajgcych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Zmienne tempo pracy, state kontakty z interesantami i wykonawcami , konieczno$é
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wysitek fizyczny — przenoszenie
dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych kondygnacjach, wejscie po
schodach, budynek z winda.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Stuzbowa.



