ZAKRES CZYNNOSCI

Na stanowisku ds. gospodarki odpadami
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Ustalam

Szczegotowy zakres czynnoscidla ....................

1. W zakresie obowigzkow i uprawnien pracownika:
| 1. OBOWIAZKI |

1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Ustronie Morskie,

2) Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami,

3) Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) Wspdtudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentdw, projektéw uchwat i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich
aktualizacja,

5) Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianym prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) Opracowanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi (w tym réwniez eko.ustronie-morskie.pl), przygotowywanie
kompletnych, poprawnych i zgodnych ze stanem faktycznym danych do Biuletynu Informacji
Publicznej, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

7) Prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej wéréd mieszkaricéw gminy, w tym pozyskiwanie
Srodkéw pozabudzetowych na ten cel,

8) Wspodtpraca w zakresie postepowan egzekucyjnych optaty Smieciowej,

9) Monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpaddéw komunalnych przez
przedsiebiorce obstugujacego gmine Ustronie Morskie (wywéz zgodny z harmonogramem, odbior
odpadow Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

10) Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA,

11) Wspdtdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywania zadan oraz zapewnienie
obstugi merytorycznej wiasciwych komisji Rady,

12) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,
13) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

14) Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan przedktadanych przez podmioty odbierajace odpady,
posiadajace wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej oraz podmiotéw wywozacych nieczystosci
ciekte i oprozniajgcych zbiorniki bezodptywowe,



15. Przygotowanie przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci,
wspotudziat przy przeprowadzeniu przetargu,

16. Kontrola firm wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowane;.

17. Opracowanie niezbednej dokumentacji dotyczacej uruchomienia Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych (m.in. regulamin dziatania) oraz nadzér nad jego funkcjonowaniem.

18. analizowanie realizacji wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami poprzez
przygotowanie informacji sprawozdawczych ,

1) miesieczne uzgadnianie wptywdw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

2) miesieczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych oraz przygotowanie na tej podstawie
sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie dochodow,

3) kontrolowanie wykonania dochodéw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami i biezace
informowanie Skarbnika o powstatych zagrozeniach ich wykonania skutkujacych nie wykonaniem
zaktadanego planu finansowego,

4) okresowe uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych z wykonaniem
zaewidencjonowanym w ,,Budzecie",

5) okresowa kontrola prawidtowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikdéw wedtug sktadanych
deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnosci ze stanem faktycznym;

6) znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie prawidtowego wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych;

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika referatu, Wéjta Gminy lub Sekretarza
Gminy.

| 2.Ponadto do obowiazkéw nalezy: |

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem interesu Panistwa, interesu
Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2. Przestrzeganie przepiséw prawa,
3. Wykonywanie zadan Urzedu Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4. Informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych

sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5. Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspétpracownikami oraz
w kontaktach z interesantami,

8. Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy oraz poza nim,
9. Uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez kierownictwo Urzedu lub na jego
zlecenie.
| Dodatkowy zakres obowiazkéw pracownika Urzedu Gminy Ustronie Morskie: J

1. Pracownik zobowigzany jest dbaé o bezpieczeristwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujgcg w Urzedzie Politykg Bezpieczeristwa, regulaminami i
instrukcjami wewnetrznymi, w tym miedzy innymi:

1) chroni¢ dane przed dostepem osdb nieupowaznionych ,

2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$inym zniszczeniem, utrata lub modyfikacja,

3) chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe ,

4) utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwosci ich zmiany oraz szczegdty technologiczne
systemow takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie,

5) archiwizowac dane zgodnie z instrukcjg archiwalna,

Zabrania sie pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej:

1) ujawnia¢ dane - w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach,

2) kopiowanie bazy danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcja kopiami bezpieczenstwa ,



| Upowaznia sie do:

1. Wykonywania czynnosci kontrolnych zagadnien okreslonych w zakresie czynnosci.

2. Przeprowadzania kontroli prawidtowosci informacji przedstawianych przez podatnikéw w zakresie
ich zgodnosci ze stanem faktycznym.

| odpowiedzialnoéé: |

1. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za prowadzone sprawy zwigzane z kontrolg
zagadnien okreslonych w zakresie czynnosci oraz za prawidtiowe ewidencjonowanie optaty za
gospodarowanie odpadami zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Znajomosc¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki nie znajomosci
przepiséw majgce wyptyw na wykonywane czynnosci stuzbowe,

3. Ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
okreslonych w zakresie czynnosci,

4. Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

Ponadto do odpowiedzialnosci nalezy:

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika okredla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U.2020.1320) oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

- odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.
2020.1320).

- Odpowiedzialnos¢ karng pracownika okresla ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny
(Dz.U.2020.1444), ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2019.742),
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781).

| Uprawnienia: |

1. Uprawnienia pracownika okresla art. 20, 21, 22, 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pdzn. zm).

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy (Dz. U.z 2019 r. poz. 1040).

Stanowisko pracy posluguje si¢ symbolem ,,BF” - oraz numerem jednolitego rzeczowego wykazu akt dot.
okreslonego rodzaju spraw.

Ustronie Morskie, dnia ..........covvvvveenn.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania:

......................................................................................

(data, podpis pracownika) (podpis kierujacego komorka organizacyjng Urzedu)



