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CEL STANOWISKA
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami w Gminie Sadki.
ZAKRES ZADAN

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach utrzymania czystosci i porzadku w gminie systemu
gospodarki odpadami komunalnymi w gminie,

2) prowadzenie dzialan zmierzajacych do osiagnigcia poziomow odzysku i recyklingu odpadow
okreslonych przepisami ustawy,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi dla gminy Sadki
i ewidencjonowanie odpadéw przyjmowanych do Punkt Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych (PSZOK) od mieszkancow gminy,

4) zbieranie i wprowadzanie danych z deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do systemu informatycznego (oplaty lokalne),

5) prowadzenie i stala aktualizacja bazy danych w postaci ewidencji wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych, lub wykonywania obowigzkoéw dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi i nieczysto$ciami ciekltymi,

6) weryfikacja deklaracji zlozonych przez mieszkancow w sprawie wysokosci uiszczania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) kompleksowa obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadow
komunalnych,

8) przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9) przyjmowanie i weryfikacja kwartalnych sprawozdan od podmiotow odbierajacych odpady
komunalne z terenu gminy Sadki,

10) przygotowywanie rocznych sprawozdan, na podstawie sprawozdan od podmiotow, z realizacji zadan
z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi i nieczystosciami ciektymi z terenu gminy Sadki,

11) przygotowywanie i nadzor nad realizacja umow na ushugi zwigzane z systemem




12) gospodarki odpadami w gminie,

13) przygotowanie materialow i prowadzenie kampanii edukacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami
i utrzymania porzadku na terenie gminy Sadki — propagowanie dziatan proekologicznych,

14) przygotowanie materialow oraz sporzadzenie projektu SIWZ do przetargu w zakresie odbioru
i zagospodarowania odpadow komunalnych z terenu gminy Sadki,

15) zorganizowanie i nadzorowanie zbiorki odpadow wielkogabarytowych i niebezpiecznych,

16) poszukiwanie zrodet finansowania podejmowanych przez Referat dzialan zmierzajacych
do poprawy stanu $rodowiska, przygotowywanie wnioskow i aplikacji,

17) przygotowywanie i przedkladanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem informacji
dotyczacych gospodarowania odpadami,

18) realizacja rzeczowa i finansowa zadan uchwalonych w budzecie gminy, zwiazanych
z zajmowanym stanowiskiem, sprawdzanie, zatwierdzanie kosztorysow, faktur wynikajacych
z realizacji zadan na stanowisku,

19) przygotowanie i zamieszczanie na stronie internetowe) Urzedu Gminy Sadki

20) informacji dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, biezaca

21) aktualizacja podstrony,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta i bezposrednio przelozonego.




ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Prawidlowe i terminowe prowadzenie spraw, akt i dokumentacji.

Wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji powierzonych
zadan.

Terminowe zgodne z przepisami przygotowywanie projektow decyzji , postanowien, opinii
i uchwat .

Terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan.

Zabezpieczenie stanowiska pracy oraz przydzielonego sprzgtu biurowego, w tym dost¢pu
do komputera i wlasciwe zabezpieczenie informacji w nim przechowywanych.

Prowadzenie postegpowan indywidualnych w oparciu o przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie niejawnych
oraz wlasciwe przechowywanie pieczgci.

UPRAWNIENIA

1) Wprowadzanie danych ze zlozonych deklaracji do systemu elektronicznego oplaty lokalne,
2) Wprowadzanie danych do Kujawsko-Pomorskiego Wojewddzkiego Programu Odpadowego.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE metne
WYKSZTALCENIE
DODATKOWE =
NIEZBEDNE =
DOSWIADCZENIE
DODATKOWE
do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej
NIEZBEDNE umiejetnosci interpersonalne, empatia, praca w zespole
UMIEJETNOSCI
DODATKOWE biegla obsluga komputera
NIEZBEDNE
KURSY, -
SZKOLENIA, INNE SODATROWE =
SPECJALNE DODATKOWE =
WYMAGANIA
WOBEC
STANOWISKA




WARUNKI PRACY

Opracowane przez Specjaliste ds. BHP zawarte w ocenie ryzyka zawodowego.

Stanowisko administracyjno - biurowe zlokalizowane na I pig¢trze budynku Centrum Administracyjno -
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w windg.

Na stanowisku pracy PRACOWNIKA ADMINISTRACYINO - BIUROWEGO wystapi¢ moga nizej
wymienione zagrozenia:

*  Mozliwos¢ porazenia pradem. Efektem moze by¢: uczucie bolu, kurcze migséni, zatrzymanie oddechu,
utrata przytomnosci, bardzo grozne dla cztowieka, migotanie komor serca.

«  Obcigzenia psycho-nerwowe. Mogg si¢ one ujawnia¢ w nastepujacy sposob: symptom wypalenia sig,
problemy z psychika (depresje, nerwowos¢ i inne.), zaburzenia w przemianie metabolicznej (otylosc,
cukrzyca i inne.), problemy zdrowotne (choroba wrzodowa, nadcisnienie, wrzody trawienne, choroby
skory i inne).

»  Pozar, wybuch, ktorych skutkiem moze byé: Smieré, poparzenia roznego stopnia.

Skutki pracy na stanowisku pracy: bole szyi, barkow i karku, cierpniecie nog, mrowienie, dretwienie,
bole nadgarstka i przedramion, bole glowy, ogdlne obciazenie ukladu migsniowo - szkieletowego.

Sadki, dnia 07 stycznia 2019 r.

Zatwierdzil:




