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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytuciji: URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komoérka organizacyjna | REFERAT OCHRONY SRODOWISKA

urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska podinspektor

pracy:

1.4. Stanowisko do spraw: zagospodarowania odpadoéw komunalnych, ochrony zwierzat

oraz usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest WOJT

posrednio nadzorowane SEKRETARZ

przez:

2.2. Stanowisko jest KIEROWNIK REFERATU OCHRONY SRODOWISKA
bezposredni nadzorowane

przez:

2.3. Liczba podlegtych Nie dotyczy

pracownikow:

i Ref. rony Srodowiska
3. Metryczka opisu s
ry k 3&1%@ 3
3.1. Przygotowal: Marzena Alifiska .......... M7 Marzena Aliriska
(Imie i nazwisko, data oraz podpis) =
21 LUT. 201
3.3. Zatwierdzit: WOJCIECH SYPNIEWSKI ..............[¥

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

S ZapezZnatsiet . it

(Imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy

ZAPEWNIENIE REALIZACJI ZADAN GMINY W PRZEDMIOCIE ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW
KOMUNALNYCH, OCHRONY ZWIERZAT ORAZ USUWANIA AZBESTU | WYROBOW ZAWIERAJACYCH AZBEST

ORAZ POZYSKIWANIE SRODKOW ZE ZRODEL. ZEWNETRZNYCH NA REALIZACJE ZADAN

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

1. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psdw rasy uznanej za niebezpieczng

Rola A B @ D E F G H

2. Przygotowywanie corocznego projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Osielsko, a takze zapewnienie realizacji tego programu.

Rola A B @ D E 1) G H
3. Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat
Rola A B @ D E I} G H

4. Tworzenie i aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do uiszczenia optaty za
zagospodarowanie odpadéw komunalnych, na podstawie ztozonych deklaracji oraz weryfikacja danych

Rola A B & D E F G H

5. Przeprowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji o naliczeniu optaty, w przypadku gdy wiasciciel nie
ztozyt deklaracji o wysokosci optaty albo zaistniejg uzasadnione watpliwosci, co do danych zawartych w deklaragji

Rola A B & D E F G H

6. Przygotowanie materiatéw do przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

Rola A B [ D B B G H

7. Prowadzenie dziatar informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego gospodarowania odpadami
komunalnymi

Rola A B C D E E G H

8. Zapewnienie inwentaryzacji na terenie gminy wyrobow zawierajacych azbest w tym przyjmowanie od mieszkancow
informacji o ilosci wyrobow zawierajgcych azbest

Rola A B 0 D I F G H
9. Przygotowywanie projektu programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest na terenie gminy
Rola A B c D E F G H

10. Obstuga wnioskow 0so6b (podmiotow), ktore zamierzaja skorzysta¢ z dotacji WFOSIGW na przedsiewziecia
w zakresie demontazu, zbierania, transportu oraz unieszkodliwienia lub zabezpieczenia odpaddw zawierajgcych
azbest (przyjmowanie wnioskéw, sktadanie wnioskéw o dotacje do WFOSIGW, czynnosci zwigzane
z wytonieniem wykonawcy, rozliczenie realizacji zadania)

Rola A B @ D E B G H

11. Wprowadzanie do ogélnodostepnej bazy azbestowe]j biezacej informacji na temat wyrobow zawierajgcych azbest
na terenie gminy

Rola A B G D E F G H

12. Sporzgdzanie informacji o rodzajach, ilosci i miejscach wystepowania substanciji stwarzajgcych szczegolne
zagrozenie dla srodowiska

Rola A B O B E F G H

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoldziataniem z innymi organami, instytucjami i jednostkami w zakresie
realizacji zadan Referatu OS

Rola A B © D E F G H
14. Zastepstwo stanowiska ds. zagospodarowania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych
Rola A B @ D B [ G H

Szczegdtowy zakres obowigzkow zostanie okreslony odrebnym dokumentem.
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6. Zakres upowaznien
DO DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH W ZAKRESIE NIEZBEDNYM Z REALIZACJA POWIERZONYCH
ZADAN (w tym do przetwarzania danych w systemie informatycznym)

7. Ztozonos¢ / kreatywnos$¢
Niezbedny duzy poziom kreatywnosci w zwigzku z tworzeniem i zapewnieniem realizacji gminnych programéw (np.
opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy)

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢
8.1 Z PRZEDSTAWICIELAMI FIRM WYKONANWCZYCH

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesiacu o kilka razy w roku

8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielno$é i inicjatywa

Stanowisko wymaga samodzielnosci i inicjatywy. Pracownik samodzielnie przygotowuje projekty aktéw prawnych
zwigzanych z powierzonymi zadaniami. Bezposredni przetozony sprawdza i akceptuje przygotowane projekty
dokumentow. Niezbedna jest inicjatywa przy tworzeniu i zapewnieniu realizacji gminnych programéw.

10. Warunki pracy

Czeste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym i komérkami Urzedu,
Praca z wykorzystaniem komputera,

Wyjazdy stuzbowe wedtug potrzeb zwigzanych z realizacjg zadan.

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

wyzsze o kierunku ochrona $rodowiska
lub inzynieria $rodowiska lub o innym
kierunku w zakresie ochrona $rodowiska
lub ksztattowania srodowiska lub studia
podyplomowe w zakresie zwigzanym

z ochrong $rodowiska lub gospodarkg
odpadami lub $rednie o kierunku lub
specjalnosci ochrona $rodowiska

Wyksztatcenie

Szczegolne uprawnienia

Znajomoscé Jezyk obcy Poziom J. obcy Poziom

jezykow obcych

1. Dobra znajomo$c przepisow:

e Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(tekst jedn. Dz.U. z 2012 r. Poz. 391 z p6zn. zm.) w tym ustawy z 1 lipca 2011r. o
zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i niektorych innych
ustaw (Dz.U. Nr 152, poz. 897 z pdzn. zm.),

« Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (tekst jednolity Dz.U. z 2003r.
Nr 106, poz.1002 z pézn. zm.),

e Ustawy z dnia 19 czerwca 1997 r. o zakazie stosowania wyrobow zawierajgcych
azbest (tekst jedn. Dz.U. z 2004 r. Nr 3, poz. 20 z pézn. zm.),

e Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska (tekst jedn. Dz.U. z
2008 r. Nr 25, poz. 150 z p6zn. zm.),

» Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r. Poz. 21)

oraz rozporzgdzer wykonawczych do wymienionych ustaw w przedmiocie obowigzkow

gminy, a takze znajomosé:

o aktow prawa miejscowego obowigzujgcych w przedmiocie gospodarki odpadami
uchwalonych przez Rade Gminy Osielsko (opublikowanych w Dzienniku
Urzedowym Woj. Kuj.-Pomorskiego, a takze podanych do wiadomosci publicznej
na stronie www.bip.osielsko.pl ),

o ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst

Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosci
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jedn. Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.),

o ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2012 r. Poz.
749 ze zm.).

o ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) w przedmiocie zadar gminy i kompetencji jej organow,

o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.) w szczegolnosci w przedmiocie obowigzkéw pracownika
samorzadowego.

2. Wymagane umiejetnosci techniczne — dobra znajomos¢ obstugi komputera
w szczegodlnosci pakietu MS Office.

3. Wymagane inne umiejetnosci (ktére bedg przedmiotem oceny pracownika na tym
stanowisku): sumiennos¢, sprawnos$¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow oraz planowania i organizowania pracy, komunikatywnos¢, umiejetnosc
pracy w zespole oraz zarzadzania informacjg.

12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe
doswiadczenie ogdlne w pracy gt 3 ;
Rodzaj doswiadczenia doswna_dczeme w pracy na stanowlsku :
urzedniczym o zblizonym zakresie zadan

3 lata w przypadku wyksztatcenia

Dtugos¢é w m-cach lub : :
$redniego

latach

Objasnienia do okreslenia, jaka role petni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sg nastepujgce role:

A — samodzielna realizacja catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekt koncowy (czgsto dzielong ze stanowiskiem pracy bezpoérednio
nadzorujgcym).

B — rola wiodgca: Odpowiada za efekt koricowy, ale poszczegéine elementy zadania sg wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.
Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspotpraca, chodzi bardziej o
koordynacja zadania niz osob.

C — koordynacja pracy innych oséb: Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujgcych sie
zazwyczaj w tej samej komdrce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialnos¢ za prawidiowa realizacje tylko pewnych elementow zadania,
obowigzek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzyc
pomocg innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajaca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, s3 to
proste czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne
stanowiska pracy mogty poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do specjalistycznych
programéw komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych,
takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadari wymienionych w opisie
stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan
nalezy podac te informacje.

G —rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada petne uprawnienia kierownicze wzglgdem podlegtych
mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggty. Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania, np.:
Jkierowanie praca wydzialu w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan” lub
faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych kierowanej przez niego komorce
organizacyjnej.

H — rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wiasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybor dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub
wiedzy, ktore umozliwiajg innym stanowiskom pracy podijecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii,
analiz) odpowiednich decyzji.
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