FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

I INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1) | Stanowisko stanowisko pracy ds. poboru oplat komunalnych
2) | Komorka organizacyjna Referat Finansowy (RF)
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) | wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
2) | preferowany profil administracja, rachunkowos$¢é
3) ;Z)erl(zfggc;\:fene doswiadczenie adiieistasa;
4) predyspog}{cje tatwosé r}awiqzyvyania kontaktow, kreatywnos$¢ w rozwigzywaniu
osobowosciowe probleméw technicznych
5) umicjetmosci zmwodowe B kit biurowyeh: prawo fasdy kit B
I ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) |bezposredni przetozony Skarbnik gminy So$no, Kierownik RF
2) | przelozony wyzszego szczebla| Wéjt Gminy So$no
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1)| osoba na stanowisku zastepuje | pracownika ds. wymiaru optat komunalnych
2) (Z)thl; ;gjv;?;:;fzkuj 2 pracownika ds. wymiaru optat komunalnych
\% MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju gminy w zakresie gospodarki komunalnej w
sektorze gospodarowania odpadami stalymi
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) | zadania gléwne 1) pobdr optat komunalnych
2 i pomocricze ) e opmeyanis gy
3) | zadania okresowe 1) sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i zewnetrzna
4) | zaklocenia dziatalnosci realizacja zadan projektowych w gminie;
5) | zakres ogdlnych obowigzkéw | zgodnie z zakresem czynnosci
6) |ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika
. ., stanowisko pracy w ramach referatu; stopien samodzielnosci
7) zelkres I.StOP en . zgodny z zakresem czynnosci oraz indywidualnymi
saTHoKl = ElnOKe. T stk upowaznieniami kierownika Urzedu
VIl ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1))

zasady odpowiedzialnosci
pracownika na stanowisku

odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
podstawie obowigzujacych przepisow - zgodnie z zakresem
czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami




2

N

przedmiot odpowiedzialnosci

odpowiedzialno$¢ zgodnie z zakresem czynnosci; prawidtowosé i
terminowo$¢ sporzadzania dokumentow

VIII

KLUCZOWE KONTAKTY

1)

kluczowe kontakty
zewnetrzne

1) podmioty gospodarki komunalnej
2) urzedy skarbowe
3) Zaklad Gospodarki Komunalnej So$no

2)

kluczowe kontakty
wewnetrzne

1) stanowisko ds. wymiaru optat komunalnych
2) stanowisko ds. rozwoju i gospodarki komunalne;j
3) wdjt gminy, skarbnik gminy

IX

UDZIAL W ZE

SPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

udzial wg aktualnych potrzeb

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1))

rejestr czynnosci
przetwarzania

1) zakup towardw i ustug - obstuga uméw zawartych z
kontrahentami (dostawcami) (12)

2) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz
rozliczanie naleznosci i zobowigzan (16)

3) prowadzenie ewidencji umow dotyczgcych odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci (60)

4) czynnoS$ci zwigzane z naliczaniem i poborem optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (61)

5) udostgpnianie informacji o podmiotach i punktach odbioru
odpadow (62)

6) zarzadzanie sporami (windykacja naleznosci oraz zarzadzanie
procesami sadowymi) (99)

XI

WYP

OSAZENIE STANOWISKA PRACY

1

N

sprz¢t informatyczny

komputer klasy PC wraz z drukarka

2)

oprogramowanie

Microsoft Office

3

N

srodki facznosci

telefon, internet

4

N

srodki transportu

mozliwos¢ korzystania z wlasnego s$rodka transportu do celow
stuzbowych

XII

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

jednoosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny

XIII

MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchia stanowisk i funkcji okreslong w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 22018 r., poz. 936 z pézn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Sos’r&




