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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytuciji:

Urzad Gminy Osielsko

1.2. Komorka organizacyjna
urzedu:

Referat Podatkdw i Optat

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

Podinspektor

1.4. Stanowisko do spraw:

Stanowisko ds. poboru i egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

Wit
Skarbnik

2.2. Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

Kierownik Referatu Podatkéw i Optat

2.3. Liczba podlegtych Nie dotyczy
pracownikow:
3. Metryczka opisu | E NTI
Sy Fodafrow:

3.1. Przygotowat............ Katoling T . v 008 }{\M,\ .......... s
(Imig i nazwisko, data oraz podpis) 26 LIP. 2003 /ngr Karolina Trus
3.3. Zatwierdzit. ............ Maria Domanska ..................
(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

26 LIP. 2013

3.4. Zapoznat sig: ..............

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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Prowadzenie }Joboru i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za ué#ugi
dodatkowe w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz egzekucji podatkéw lokalnych, w celu
zapewnienia $rodkéw finansowych na realizacje zadan gminy.

ne idaﬁ

5.1 Ksiggowanie wpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz za ustugi
dodatkowe w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych w celu zapewnienia $rodkéw finansowych

na realizacje zadan gminy

Rola B ¢ D E G H

5.2 Prowadzenie ewidenciji przypiséw, wplat, zwrotéw i rozliczanie nadptat z tytutu ww. oplaty i za
ustugi dodatkowe w celu dostarczenia aktualnej informacji na temat naleznosci z tytutu optaty

Rola B > D E G H

5.3 Weryfikacja biezgca zalegtosci z tytutu ww. optaty i za ustugi dodatkowe oraz prowadzenie
czynnosci egzekucyjnych w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji na temat tych zalegtosci

Rola B c D E G H

5.4 Weryfikacja biezgca zalegtosci podatkowych i prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w celu
dostarczenia aktualnej i dokfadnej informacji na temat tych zalegtosci

Rola B G D E G H

5.5 Biezaca kontrola terminowosci dokonywanych wptat przez zobowigzanych

Rola B C D E T . H

5.6 Uzgadnianie ewidencji analitycznej w zakresie obstugiwanych dochodéw z ksiegowoscig
syntetyczng prowadzong w referacie finansowym

Rola B C D E [F] ¢ H

5.7 Sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pdirocznych i rocznych z wplywow
podatkowych w zakresie podatkéw i opfat wynikajgcych z zakresu czynnosci w celu przekazania ich

do referatu finansowego

Rola [A] B C D AR o R H

5.8 Sporzadzanie decyzji o nadptacie z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rola [A] B C D E [F] e H

5.9 Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem z innymi organami, instytucjami i jednostkami
w zakresie realizacji zadan Referatu Podatkéw i Optat

Rola A G D E F G H

5.10 Zastgpstwo stanowiska ds. poboru i egzekucji

Rola B o D E F G H

Szczegobtowy zakres obowigzkéw zostanie okreslony odrebnym dokumentem.
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6. Zakres upowaznien

Do dostepu do danych osobowych w zakresie niezbednym z realizacjg powierzonych zadarn (w tym do

przetwarzania danych w systemie informatycznym).

7. Ztozonosé [ kreatywnosé

Przepisy i procedury wewnetrzne okreslajg sposob realizacji zadar przypisanych do tego stanowiska.

Rzadko wystepujg sytuacje bezprecedensowe. Na stanowisku nie wystepujg zadania, ktére
wymagatyby dziatania w sytuacji braku odpowiednich zasad czy przepiséw.

Biorgc pod uwage, ze zadania o znacznym stopniu ztozonosci i wysokich wymaganiach w zakresie

kreatywnosci nie sg dominujace, zadania wykonywane na stanowisku zostaty ocenione jako

umiarkowanie ztozone.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé

8.1 z podatnikami w celu egzekwowania naleznosci z tytutu ww. optaty

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

8.2 z pracownikami urzedéw skarbowych w celu wymiany informacji dot. zalegtosci podatnikéw

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

8.3 z pracownikami sgdéw w celu wymiany informacii

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

8.4 z pracownikami innych referatéw urzedu gminy

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

8.5 z pracownikami banku

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

9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Stanowisko wymaga umiarkowanej samodzielnosci i inicjatywy. Udziat bezpoéredniego przefozonego

w wykonywaniu zadan przypisanych do tego stanowiska sprowadza sie do organizacji pracy i
prowadzenia nadzoru stuzbowego nad wykonywaniem zadan.

10. Warunki pracy

Czeste kontakty telefoniczne | 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 ekonomiczne albo wyzsze
administracyjne lub srednie
ekonomiczne lub studia
podyplomowe ekonomiczne

Wyksztatcenie

Szczegdlne uprawnienia

Znajomosé Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom

jezykow obcych
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Znajomosc¢ obstugi komputera i
.| oprogramowania MS Office,

| sumienno$¢, sprawno$é, umiejetnosé
stosowania odpowiednich przepiséw
oraz planowania i organizowania pracy,
komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w
zespole oraz zarzadzania informacjg.

Dobra znajomos$¢ ustaw niezbednych do
wypeiniania obowigzkéw na stanowisku,
w szczegdlnosci:

1. ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o
utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (t.j. Dz. U. z 2012 r. Poz. 391
ze zm.) w przedmiocie optat

2. aktéw prawa miejscowego
obowigzujgcych w przedmiocie
gospodarki odpadami uchwalonych
przez Rade Gminy Osielsko
{opublikowanych w Dzienniku
Urzedowym Woj. Kuj.-Pom. a takze
podanych do wiadomosci publicznej na
stronie www.bip.osielsko.pl)

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012
r. Poz. 749 ze zm.)

4. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o
postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (t.j. Dz. U. z 2012 r. Poz.
1015 ze zm.)

5. ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 . o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) w zakresie zasad
gospodarowania srodkami publicznymi
6. rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont
dia organdw podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego (Dz. U. Nr
208, poz. 1375)

7. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o

samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013
r. Poz. 594 ze zm.) w przedmiocie zadan

gminy i kompetencji jej organéw

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

odbyty staz zawodowy na podobnym

stanowisku lub praca na podobnym
stanowisku

| $redniego

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

A — samodzielna realizacja catego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catoéci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialno$é za efekt koricowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio

nadzorujgcym).

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

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

konkretnego zadania.
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D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialno$¢ za prawidiowg realizacje tylko pewnych elementéw zadania,
obowigzek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzy¢
pomocg innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E — rola wspierajgca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sa to
proste czynno$ci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne
stanowiska pracy mogty poprawnie realizowaé powierzone zadania.

F — realizacja zadar 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 zadarn 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 peine uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych
mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggly. Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania, np.:
.Kierowanie praca wydziatu w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan” lub
faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych kierowanej przez niego komérce
organizacyjnej.

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