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Wyrdzial/referat
Samodzielne-stanowisko
I I . X

gminy*

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi

Proponowane stanowisko

specjalista

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa oraz w terenie wynigeg m.in. z realizacji agj
wymienionych aktow prawnych i wykonawczych:

- Ustawa o0 samogezie gminnym,

- Ustawa o utrzymaniu czysia i porzadku w gminach,

- Ustawa Ordynacja podatkowa,

- Ustawa o odpadach,

- przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

- akty prawa miejscowego z zakresu gospodarowatpaaami
komunalnymi

Zakres obowizkow

1. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysakd optaty,
za gospodarowanie odpadami komunalnymi skiadal
przez wiacicieli nieruchomeci.

2. Prowadzenie prawidtowe] ewidencji przypisow i odpis
naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpad
komunalnymi.

3. Przygotowywanie dokumentacji oraz podejmowsa
czynngci zwigzanych z proceddar przedawniani

nych

ami

Anie
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zalegigci i nadptat w optacie za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.
4. Kontrola realizacji ustugi odbioru opadéw, w ty
przyjmowanie i weryfikacja zgtosze mieszkacow o
niewtasciwej realizacji ustugi przez wykonaw.c
5. Opracowanie projektéw uchwat wynilkgalych
Z ustawy o utrzymaniu czysm i porzzdku  w gminach
6. Przygotowanie sprawozfla z zakresu gospodar

odpadami komunalnymi.

7. Weryfikacja rocznych sprawozfla podmiotow
odbieragcych i zbieragcych odpady komunalne (
wiascicieli nieruchoméci na terenie miasta Orzesze.

8. Obstuga rejestru dziataldo regulowanej w zakres
odbierania odpadéw komunalnych od $daieli
nieruchoméci.

9. Stosowanie przepisow ustawy Ordynacja Podatkow
szczegolnéci prowadzenie pogpowar zwigzanych 2z
naliczeniem optaty za odbidr i gospodarowanie odpa
komunalnymi.
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10.Przyjmowanie stron i udzielanie informacji z zakr




spraw prowadzonych przez referat.
11.Przyjmowanie skarg i reklamacji dotyez/ch

funkcjonowania systemu odbierania i gospodarki

odpadami komunalnymi.
12.Kompletowanie oraz przekazywanie dokumentacji do

archiwum.

13.Kontrola wykonywania przez wdaicieli nieruchoméci
obowigzkow wynikapcych z ustawy o0 utrzyman
czystaci i poraadku w gminach, ustawy o odpadach @
z aktéw wykonawczych do tych ustaw.

14.Prowadzenie dziata informacyjnych i edukacyjnych w

u
raz

zakresie prawidiowego gospodarowania odpadami

komunalnymi oraz w zakresie optaty za gospodarosy
odpadami.

15.Obstuga klientéw urgdu w biurze podawczym w zakre
wiasciwosci komorki oraz wspotpraca w zakresie obsl
klientow z Biurem Organizacyjnym oraz inny
komédrkami urzdu.

Wyksztatcenie:
wyzsze,
srednie

Minimum: srednie

Dodatkowym atutemduizie ukaczenie studiow na kierunku :
ochronarodowiska, imynieriasrodowiska / gospodarka
odpadami

Praktyka (staz pracy):
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Konieczna, Staz pracy min. 3 lata
Mile widziane déwiadczenie w pracy w administracji publicznj.
Uprawnienia Nie dotyczy

Umiejetnosci

— bardzo dobra obstuga komputera (MS Office - W
Excel, Power Point) oraz wdzei biurowych,

— umiegtnos¢  sporadzania i redagowania  pist
przygotowania dokumentow zgodnie z zakre
Czynnaci,

— umiegtnos¢ pracy w zespole,

— umiegtnos¢ interpretaciji i stosowania przepisow,

— zdolng¢ analitycznego m§fenia | poprawneg
wyciggania wnioskow,

— inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozwzywania
problemow,

— komunikatywnéé, w tym fatwgé przekazywani
informacji, kultura osobista,

— umiegtnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

— odpowiedzialné, systematyczrig, zaangaowanie.
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