Zaltacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gdra
z dnia 8 lutego 2019 1.
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

I

Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Finansowo - Budzetowy
2. | Symbol komérki pracy/stanowiska pracy FB
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. ksiegowosci i optat zwigzanych z
gospodarka odpadami
4. |Cel istnienia stanowiska pracy Realizacja zakresu obowigzkow

5. | Stanowisko pracy nadzorujace Zastepca Skarbnika Miasta
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania brak
7. |Liczba podlegtych pracownikow brak

R s (oI sen o) Stanowisko ds. ksiegowosci i optat zwigzanych

z gospodarka odpadami
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. ksiegowosci i optat zwigzanych
zastepowany) z gospodarka odpadami
10. |Czas pracy w pelnym wymiarze
11. | Wyksztalcenie Srednie/wyzsze
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w -
latach)
13. |Znajomos¢ jezykoéw obcych brak
art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o
14. | Wymagania szczegdtowe pracownikach
samorzadowych

Zadania gidéwne:

Prowadzenie ewidencji platnikéw optat za gospodarke odpadami komunalnymi.

Dokonywanie wymiaru optat za gospodarke odpadami komunalnymi na podstawie zlozonych
deklaracji, wydanych decyzji.

15. |Przeprowadzanie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadku braku deklaracji

Prowadzenie spraw dotyczacych skladanych wnioskéw w sprawie ulg, tj. odroczenia terminu
ptatnosci optaty lub roztozenia zaptaty optaty na raty, odroczenia lub roztozenia na raty zalegtosci w
oplacie wraz z odsetkami za zwloke, umorzenia w catosci lub czesci zaleglosci w optacie, odsetek za
zwloke lub optfaty prolongacyjne;j.

Zadania dodatkowe:

l6. Wykonywanie innych zadafi powierzonych przez bezposredniego przetozonego lub Burmistrza.




17:

Znajomos¢ przepisow prawnych:

Niezbedne

Ustawa o gospodarowaniu odpadami komunalnymi,
ustawa Ordynacja podatkowa, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o rachunkowosci budzetowe;j

Dodatkowe

Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o opfacie skarbowej, ustawa o rachunkowosci

18.

Cechy/postawy/zachowania

Niezbedne Dodatkowe

Umiejgtnosé
rozwiagzywania
problemow, wysoka
kultura osobista,
systematycznos¢,
doktadnos¢, tatwos¢ w
nawigzywaniu
kontaktow

Znajomos¢ przepisow
prawnych, dobra organiza-
cja pracy, umiejetnosé ob-
shugi programdw ksiggo-
wych, sumiennos¢, rzetel-
nos¢, bezstronnosé,
uprzejmos¢ i zyczliwosé w
kontaktach ze wspoipra-
cownikami i klientami.

19.

Upowaznienia i pelnomocnictwa

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
wynikajacych z osobistego zakresu czynnosci.

Upowaznienie do podpisywania zawiadomien
dotyczacych identyfikacji przychodzacych ptatnosci
masowych

20.

21.

Wspolpraca i kontakty zewngtrzne

Odpowiedzialnos¢

Urzad Skarbowy, zarzadcy nieruchomosci

Pracownik ponosi okreslong prawem
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan 1 obowiazkéw
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu i
niniejszym zakresie oraz za zaniechanie niezbednego
dziatania lub za dziatania nieprawidlowe, w tym:

- porzadkowg za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepisow
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.

22.

Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego Scistego okreslenia
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku
pracy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek  odnosnie  sposobu  zatatwienia
powierzonych mu do wykonania zadar.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktdre jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnien

w dziatalnosci Urzgdu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skladanie wnioskow w sprawach awansow,
nagréd i kar regulaminowych w stosunku do




podlegtych sobie pracownikéw.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajgce z obowigzujacych w tym zakresie

przepisow.
Data Podpis i pieczeé
23. |Opracowujacy opis stanowiska pracy Z-ca SARBNIKA MIASTA
042000 KAIYIRNNA GORA
Data Beﬁgﬂﬁg’f{ﬂ%
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy
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