
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZĘDZIE GMINY SOŚNO

wINFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA
stanowisko pracy ds. wymiaru opłat komunalnych

Referat Finansowy (RF)

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

średnie lub wyższe

administracja, rachunkowość

administracj a,

I

1 ) l Stanowisko
2)l Komórka organizacyjna

II

1 ) l wykształcenie
2) preferowany profil

3) l pQre.ferAo?.wanp e doświadczenie
zawodowe

IpredySpoZycje
osobowościowe

łatwość nawiązywania kontaktów, kreatywność w rozwiązywaniu
problemów technicznych

5) ? umiejętności zawodowe postepowanie administracyjne; obsługa programów
informatycznych - pakietów biurowych; prawo jazdy kat. B

III ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻB(WEJ

l)Ibezpośredniprzełożony ISkarbnikgminySośno,kierownikRF
2)l przełożony wyższego szczeblal Wójt Gminy Sośno

IV ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH

1 )l osoba na stanowisku zastępujel pracownika ds. poboru opłat komunalnych
, osoba na stanowisku jest

zastępowana przez

v MISJA I GŁÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZĘDU

l

pracownika ds. poboru opłat komunalnych

Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju gminy w zakresie gospodarki komunalnej w
sektorze gospodarowania odpadami stałymi

-lZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

l) wymiaropłatkomunalnych

1 ) współpraca w opracowywaniu programów
2) redagowanie artykułów prasowych

3)lzadania okresowe Jzaawczo= wewnętrzna i zewnętrzna
€óceniadziałalności fr;Wlizacjazadańprojektowychwgminie;
5) lzakres ogólnych obowiązków lzgodnie z zakresem czynności
6)l ocena realizacjii zadań iocena okresowa pracownika l

stanowisko pracy w ramach referatu; stopień samodzielności7)l z :As l:stlopi,e,ń ind"y;Mu'a'l"n'y;:;a"modziel'nPo'ści na stanowiskul ....,..,,ZgodnyzZ"eSemcz)' ,'O" oraz

upoważnieniami kierownika Urzędu
ODPOWIEDZIALNOSĆ PRACOWNIKA

VI

1 )lzadania główne
2) ? zadania pomocnicze

lVII

pracownika na stanowisku
1)Iffffiffl?Y,ffPl!,o:edz.2a.l,n,o,ślc,i, odpowiedzialność porządkowa, dyscyplinarna i materialna na

podstawie obowiązujących przepisów - zgodnie z zakresem
czynności oraz stosownymi upoważnieniami



2) ? przedmiot odpowiedzialności odpowiedzialność zgodnie z zakresem czynności; prawidłowość i
terminowość sporządzania dokumentów

+
1ll kluczowe kontakty

zewnętrzne

KLUCZOWE KONTAKTY

1) podmioty gospodarki komunalnej
2) Zakład Gospodarki Komunalnej Sośno

2) l :lhcz.o.w, «. ńontakty
wewnętrzne

1) stanowisko ds. poboru opłat komunalnych
2) stanowisko ds. rozwoju i gospodarki komunalnej
3) wójt gminy, skarbnik gminy

IX UDZIAŁ W ZESPOŁACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

udział wg aktualnych potrzeb

x OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

l) rejestr czynnoŚci
przetwarzania

XI

1 ) l sprzęt informatyczny
2) l oprogramowanie
3) l środki łączności
4) l środki transportu

XII

l ) zakup towarów i usług - obsługa umów zawartych z
kontrahentami (dostawcami) (12)
2) prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej oraz
rozliczanie należności i zobowiązań (16)
3) prowadzenie ewidencji umów dotyczących odbierania
odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości (60)
4) czynności związane z naliczaniem i poborem opłat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (61 )
5) udostępnianie informacji o podmiotach i punktach odbioru
odpadów (62)

WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

komputer klasy PC wraz z drukarką
Microsoft Office

telefon, internet

możliwość korzystania z własnego środka transportu do celów
służbowych

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

XIII

wieloosobowe biuro, dobrze wyposażone w sprzęt informatyczny

MOŻLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchią stanowisk i funkcj i określoną w przepisach rozporządzenia
Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z późn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym Urzędu Gminy Sośno
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