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Karta

Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DS. KONTROLI
OPŁATY Z TYTUŁU GOSPODAROWANIA
ODPADAMI KOMUNALNYMI

	
	
	

	Pion:
	
	AUDYTU I KONTROLI

	
	
	

	Zespół:
	
	KONTROLI I EGZEKUCJI

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:

weryfikacja wywiązywania się mieszkańców gminy Śrem z obowiązku opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Realizowane zadania:
A) zgłasza propozycje w zakresie podjęcia czynności sprawdzających dotyczących deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

B) przeprowadza kontrole w zakresie wywiązywania się właścicieli nieruchomości  
z obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz prawa miejscowego;

C) prowadzi postępowania w sprawie określenia wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub przygotowuje wezwania dla właścicieli nieruchomości w zakresie czynności sprawdzających określonych w lit. A-B w przypadkach:

· niezłożenia przez zobowiązanego deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

· wystąpienia uzasadnionych wątpliwości co do danych zawartych w deklaracji.

D) udziela informacji właścicielom nieruchomości oraz rozpatruje zarzuty składane w toku prowadzonych postępowań lub na skutek przygotowanych wezwań dla właścicieli nieruchomości, o których mowa w lit. B i C;

E) przyjmuje deklaracje o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz weryfikuje dane zawarte w tych deklaracjach, w szczególności w ramach czynności sprawdzających określonych w lit. A-C;

F) współpracuje z pionami Urzędu w zakresie pozyskiwania danych na potrzeby przeprowadzania czynności sprawdzających dotyczących deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczególności z Pionem Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;

G) współpracuje z pracownikiem na stanowisku ds. kontroli podatkowej w weryfikacji nieruchomości na terenie gminy Śrem w zakresie wywiązywania się podatników z obowiązków wynikających z przepisów prawa podatkowego w celu zapewnienia zgodności danych  wykazywanych i/lub niewykazywanych do opodatkowania ze stanem faktycznym.;

H) realizuje czynności administracyjne, w szczególności:

· prowadzi korespondencję z przydzielonego zakresu obowiązków,

· zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum,

· bieżąco zapoznaje się z przepisami dotyczącymi stanowiska pracy,

· prowadzi wymagane ewidencje i rejestry w zakresie stanowiska pracy;

I) planuje i realizuje wydatki finansowe w pionie w zakresie zadań na swoim stanowisku pracy;

J) obsługuje terminal płatności bezgotówkowych kartą płatniczą podatków i opłat gminnych;

K) przygotowuje w ramach stanowiska materiały i dane do: sprawozdań i projektów budżetowych, sprawozdania z działalności Burmistrza, odpowiedzi na interpelacje radnych oraz zbiorów statystycznych;

L) wykonuje inne zadania zlecone przez przełożonego w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych;

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne;

C) przestrzega ustalonego porządku pracy;

D) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska;

E) przestrzega tajemnicę służbową.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie;
B)      wykształcenie pożądane:  administracja;

C)      kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: --------------------------;

D)      minimalne doświadczenie: doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej.
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielne planowanie i organizowanie pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, rozwiązywanie problemów i stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie;

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, odwaga w przedstawianiu własnych opinii i umiejętne ich uzasadnianie, przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość;

C) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość;

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo

------------------------------------------------------------------------
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: …………………………
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: ………………………

DATA I PODPIS SEKRETARZA: ………………………….
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