OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urzedzie Miejskim w Wiecborku

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA

Referent ds. gospodarki odpadami Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Drog

BEZPOSREDNI PRZELOZONY

Kierownik Referatu Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Drog

CEL STANOWISKA

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych
z obicktow zamieszkalych w zamian za oplate na terenic Gminy Wigcberk, w mys$l ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

ZADANIA

3]

oy o o

o

10.
11.
12,

13.

obsluga systemu informatycznego w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

tworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosei zamieszkalych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, analizowanie, ewidencjonowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami.
prowadzenie postepowania egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami (upomnienia i tytuly wykonawcze),
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowai o udzielenie zamoéwien publicznych na odbiar i
zagospodarowanie odpadow komunalnych,

przygotowywanie projektow uchwat w zakresie utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie,

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdaii, informacji i analiz
dot. gospodarowania odpadami komunalnym,

kontrolowanie realizacji obowiazkdow mieszkancow gminy wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Wiecbork,

planowanie i inicjowanie dzialan sluzacych ochrenie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

nadzor nad punktem selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych w Dalkowie.

opracowywanie wnioskow i wspoldziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w ich opracowaniu w celu
pozyskiwania $rodkow finansowych ze Zrodel pozabudzetowych,

realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych,

14. wykonywania innych zadan zleconych przez przetozonego i Burmistrza.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

terminowe prowadzenie spraw w zakresie ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosei w gminie,

zgodnos¢ pod wzgledem formalno-prawnym sporzadzanych decyzji administracyjnych i innych
dokumentow.

aktualnos¢ bazy danych rejestru gminnego wilascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami

przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji wynikajagcych z przepiséw ustaw oraz prawa
miejscowego do umieszezenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie kampanii edukacyjnych,

terminowe wydawanie decyzji.




UPRAWNIENIA do:

e prowadzenia kontroli realizacji obowigzkow okreslonych w Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku

na terenie gminy.

e wspolpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej, organami administracji publicznej, organami ochrony

srodowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

e wspolpracy z organami administracji publicznej. organami ochrony srodowiska oraz innymi w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi,

e prowadzenia kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancow.

e organizowania na terenie gminy akcji "sprzatanie swiata",

e prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

WYKSZTALCENIE

KONIECZNE -Srednie

PREFEROWANE -

DOSWIADCZENIE

- conajmniej 2 letni staz pracy

UMIEJETNOSCI

Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

e Ustawy o samorzadzie gminnym,

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,

e  Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e Ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach,

e Ustawy o odpadach,

¢ Uslawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e Ustawy o finansach publicznych,

¢  Ustawy prawo o zamdwieniach publicznych.

e Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw,

e znajomosc przepisdw prawa migjscowego obejmujacych przedmiot konkursu tj. :
- Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy Wiecbork,
- Uchwaly Rady Miejskiej w sprawic metody ustalania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na terenie nieruchomosci, na kiérych zamieszkuja mieszkancy oraz ustalania
stawki oplaty.
- Uchwaly Rady Migjskiej w sprawie terminu, czestotliwosci
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- Uchwaly Rady Miejskiej] w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi skiadane] przez wiascicieli nieruchomosci
zamieszkalych,
- Uchwaty Rady Miegjskiej w sprawie szczegolowego sposobu
w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych od wilascicieli
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

i trybu uiszczania oplaty

i zakresu Swiadczenia uslug
nieruchomosci oplate

KURSY, SZKOLENIA,
INNE

KONIECZNE -prawo jazdy kat. B

-z zakresu gospodarki odpadami
- z zakresu ochrony $rodowiska

POZADANE

SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

® umiegjetnos¢ prawidlowego formulowania decyzji administracyjnych,

® umiegjetnosc¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

umiejetnosc bieglej obstugi komputera i znajomos$¢é oprogramowania Microsoft
Office,

umiejemosc praktycznego stosowania przepisow,

umigjetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

umigjetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

umigjetnosc skutecznego komunikowania sie,

umiejetnosc pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpornosc na stres,

aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielno$é,  kreatywnodc,  rzetelnosc,
dokladnos¢, sumiennosc, tatwosé nawiazywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura
osobista.




WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym, pictrowym bez windy i wyposazone w urzadzenia biurowe,
jak komputer z oprzyrzadowaniem. telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktére spelniaja ogolne wymagania. Wilgotnosé
wzgledna powietrza jest umiarkowana, a Srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny. halas, mikroklimat, o$wietlenie. promieniowanie jonizujace, elektromagnetyczne, pole
elektrostatyczne, jak rowniez czynniki niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi,
zwigzane z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem [ub wybuchem. Dodatkowe
ucigzliwosci moga byé zwiazane z uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikow stresogennych oraz oczeKiwana
dyspozycyjnoscig — opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie Urzedu
Miejskiego w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzila: Karolina Flicinska-Obara

Zatwierdzil:

Wiecbork, dnia 29 grudnia 2022 roku




