Zakres czynnosci:

Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) Odbidér wnioskow od mieszkancoéw i firm zglaszajacych przytaczenie si¢ do sieci
kanalizacji sanitarnej i prowadzenie stosownej ewidencji wnioskow

2) Sporzadzanie uméw na odprowadzanie Sciekow i prowadzenie rejestru zawartych
umow,

3) Monitorowanie przebiegu podiaczen do sieci kanalizacji sanitarnej,

4) Sporzadzanie kalkulacji kosztow odbioru 1 m ° éciekéow w tym merytoryczny
nadzor nad wydatkami 1 kosztami zwigzanymi z funkcjonowaniem oczyszczalni
sciekow 1 kanalizacji sanitarnej

5) prowadzenie ewidencji odprowadzanych $ciekow,

6) dokonywanie naliczen optat za odprowadzanie $cickOw i biezagce wystawianie
faktur za $cieki wg wskazan wodomierzy ,

7) dokonywanie naliczen optat za Scieki dla os6b nie posiadajacych wodomierzy,

8) biezace wstawianie wezwan do zaptaty dla osob zalegajacych z optatami za $cieki

9) sporzadzanie pozwow o zaplate, przeciwko osobom zalegajacym z optatami za
Scieki i biezgce prowadzenia egzekucji administracyjnej

10) Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu odprowadzania $ciekow,

11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i rzeczowych zwigzanych z poborem optat
za $cieki , i1lo$cig zrzuconych $ciekdw 1 naliczaniem optat za odprowadzanie
sciekow.

12) Sporzadzanie miesigcznych rejestrow sprzedazy vat w zakresie poboru optat za
scieki 1 czastkowego jednolitego pliku kontrolnego w zakresie pobieranych optat,

13) Stata wspotpraca z Zaktadem Ustug Wodnych we Wschowie i ZZD w Pawlowicach
w zakresie pozyskiwania informacji niezbednych do wystawiania faktur za Scieki ,

14) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zarzadzenia Wojta
Gminy a takze systematyczne, zgodne z instrukcjg przekazywanie dokumentacji do
archiwum.

15) Zaste¢pstwo na stanowisku ksiggowej podatkowe;j .

16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Zakres uprawnien

Pracownik posiada nastepujgce uprawnienia :

1.
2.
3.

g

Wzywanie obywateli w sprawach zwigzanych z prowadzonymi zagadnieniami.
Przeprowadzanie kontroli zewnetrznych w zaleznosci od potrzeb i ustalen.
Uprawnienia wynikajgce z Regulaminu Pracy i przepiséw dotyczgcych pracownikéw
samorzgdowych.

Otrzymywanie informacji niezbednych do wykonywania czynnosci na stanowisku pracy.
Otrzymania stanowiska pracy odpowiednio wyposazonego w $rodki pracy.

Zgtaszania wnioskéw w zakresie poprawy organizacji pracy.



Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ :

1.
2.

Materialng okreslong w dziale pigtym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy.
Karng okreslong w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks karny, a w szczegdlnosci art.
228,231,246,270,271,276,287,303,305.
Okreslong w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w zakresie
przypisanych obowigzkow.
Okreslong w ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych w
szczegblnosci w zakresie stosowania oprogramowan.
Za przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego wynikajgcych z ustawy o
pracownikach samorzgdowych i regulaminéw wewnetrznych.
Za sprzet i programy komputerowe przydzielone do obstugiwanego stanowiska pracy.
Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych polegajace na:
nie ustaleniu naleznosci gminy albo ustaleniu takiej naleznosci w wysokosci nizszej niz
wynikajgca z prawidtowego obliczania — dotyczy zadan powierzonych,
nie wykonanie zobowigzan gminy, ktérego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub opftat,
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie udzielania zaméwien
publicznych okreslonych w art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych .



