OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

miodszy referent ds. gospodarki komunalnej

2. Komoérka organizacyjna

Samodzielne stanowisko

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Obstuga gospodarki odpadami komunalnymi Gminy Wodzierady

4. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (do XI)

kwota (do 2.600 z})

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelo zeni:

Bezposredni — Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy

Posredni — Wojt Gminy

6. Scie zki awansu zawodowego

Ze stanowiska miodszego referenta jest mozliwy awans zawodowy na stanowisko
referenta, podinspektora, inspektora




B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowi gzkow:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadow komunalnych;

2) wdrozenie i obstluga systemu informatycznego odbioru odpadow
komunalnych;

3) wdrozenie przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotow w zakresie odbioru
i transportu odpadow;

4) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi;

5) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego;

6) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

7) przygotowanie i przektadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

8) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania w czystosci i porzgdku na terenie Gminy Wodzierady;

9) wspodtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

10)wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i
aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu w czystosci i
porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,;

11)planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami;

12)prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow;

13)prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami;

14)przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepisOw ustawy i prawa
miejscowego do umieszczania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

15)realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby  zwigzanych  z  funkcjonowaniem  systemu  odbioru i
zagospodarowania odpadow komunalnych.

2. Zakres odpowiedzialno $ci

Mtodszy referent ds. gospodarki odpadami komunalnymi ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w
powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych obowigzkow wynikajgcych z
przepisow prawa.




C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie :

Co najmniej $rednie — odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na tym stanowisku

2. Doswiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy umozliwiajgcy wykonywanie zadan wymienionych w pkt. B

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc :

ustawy o0 samorzgdzie gminnym,

ustawy o0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
ustawy o zamowieniach publicznych,

kodeksu postepowania administracyjnego,

instrukcji kancelaryjnej

4. Znajomo $¢ pozostatych zagadnie n:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publiczne;.

5. Cechy osobowo $ci:

Komunikatywnos¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé,
szacunek do drugiego cztowieka, wytrwatosc

6. Dyspozycyjno $é¢:

Praca wymaga pozostawania w dyspozycji przetozonych po godzinach pracy i w dni
wolne od pracy.

7. Umiejetno $¢:

Umiejetnos¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwosc
nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé korzystania z
przepisow prawa.

| 8. Obstuga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny,




narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w $rodowisku
WINDOWS (WORD, EXCELL) oraz programu do obstugi odpadéw komunalnych w
gminie.

Wit

Bo zena Ptonek

Wodzierady, dnia 10 maja 2013 r.




