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Pani
Bernadeta CIURKO
Referent do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzgadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzagdzeniach Wdjta.

11. Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Wigzownica.

2. Obstuga systemu informatycznego dotyczacego odbioru odpadéw komunalnych.

3. Stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wszystkich wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie ewidencji optat przy pomocy
oprogramowania komputerowego.

4. Prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami.
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5. Przygotowanie decyzji ustalajgcej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji.

6. Prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego.
7. Wspétpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji optat, a w szczegdlnosci:

a. wprowadzanie do modutu WINDYKACJA wptat dokonywanych przelewem na rachunek bankowy,

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

23.
24,
25.

. przekazywanie dowoddéw wptat (kwitariuszy) KP 103 dla okreslonych uchwatg Rady Gminy Wigzownica

inkasentéw optaty za gospodarowanie odpadami,

. kontrola i rozliczanie inkasentéw optaty, obliczanie naleznego im wynagrodzenia oraz przekazywanie

naliczonych wynagrodzen brutto ksiegowej ds. gospodarki materiatowej, a takze ksiegowosci celem
sporzadzania listy ptac,

. wspotpraca z ksiegowoscia budzetowg poprzez comiesieczne uzgadnianie wptywéw z tytutu optat, salda

naleznosci oraz zalegtosci.

. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych.
. Wspétudziat w opracowaniu wymaganych prawem dokumentéw, projektéw uchwat oraz aktéw prawa

miejscoweqgo, a takze stata ich weryfikacja. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

. Wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na odbidr i

zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

. Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i

informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

. Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dot. funkcjonowania systemu

odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Wigzownica.

. Wspétpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi.

. Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki odpadami.
. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.
. Opracowywanie wnioskow i wspétdziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w ich opracowaniu w

celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych.

Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do umieszczenia na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Realizacja innych zadan i dziatah wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu odbioru i gospodarkg odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie odpadami.
Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dot. funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Wigzownica.

Opracowywanie projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawa

0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw.

Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami na terenie gminy.

Kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami komunalnymi.

Wystawianie upomnien.

Wystawianiem tytutéw wykonawczych.

Przygotowaniem dokumentdw i zabezpieczenie hipoteka przymusowa zalegtosci z tytutu - gospodarki
odpadami komunalnymi.

Wykonywanie sprawozdah dotyczacych spraw prowadzonych.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady
Gminy.

Zastepstwo na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.
Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez Wéjta Gminy,
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Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

26. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukc;ji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
27. Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,GK".
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