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Pani

Helena Tetzlaff

Pomoc administracyjna
Wydziat Ochrony Srodowiska

W miejscu

ZAKRES OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
Informacje o pracowniku:

Pani Helena Tetzlaff
Wyksztalcenie
Zawod — technik lesnik
Stanowisko — pomoc administracyjna
Wydziat Ochrony Srodowiska
Pracuje na stanowisku - od 16.09.2024 r.
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Na podstawie § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucholi wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
120.120.2020 Burmistrza Tucholi z dnia 10 sierpnia 2020 r. wraz z wprowadzonymi zmianami: Zarzadzeniem Nr
120.4.2022 z dnia 10 stycznia 2022 r. oraz Zarzadzeniem Nr 120.31.2023 z dnia 27 lutego 2023 r. ustalam Pani
zakres czynnosci:

L. Zakres ogélnych obowiazkéw pracownika:

Podstawowe obowigzki Pani, jako pracownika samorzadowego, regulujg przepisy rozdziatu 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu

pracy.

Ponadto pracownik obowigzany jest:

- rzetelnie i efektywnie wykonywaé przydzielone obowigzki oraz prace powierzone,

- informowa¢ przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

- przestrzegac¢ ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

- przestrzegac przepiséw BHP oraz przepiséw p.poz.

- nalezycie dba¢ o mienie zakladu tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia pracy, materialy itp.,

- ksztaltowac¢ wilasciwg atmosfere w miejscu pracy,

- pogtebiaé wiedz¢ i podnosié¢ kwalifikacje zawodowe,

- przestrzegac regulaminu pracy i innych wewnetrznie zorganizowanych zasad postgpowania w procesie pracy oraz
ustalonego czasu pracy;

- wykonywaé prace i polecenia przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego
dostgpne mu srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego i ekonomicznego dziatania;

II. Szczegoblowy zakres obowigzkéw pracownika

Do szczegolowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu przypisu i odpisu oraz ewidencji ksiggowej wplat z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) obstuga administracyjna systeméw WIP i GOK w zakresie gospodarki odpadami;

3) ksiggowanie wptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) nadzdr inkasa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pobieranych przez sottyséw oraz ich
rozliczanie;

5) naliczanie prowizji za zainkasowane naleznoéci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu / niezaleganiu w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) zbieranie informacji wraz z przygotowaniem projektu decyzji w zakresie stosowania ulg w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia);

8) ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald w ewidencji ksiggowej wplat z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sporzadzanie innych danych sprawozdawczych w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw;

9) udzielanie odpowiedzi na wezwania komornika do ztozenia wykazéw zaleglosci podatkowych zobowiazanego;
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10) przestrzeganie zasad zaciagania zobowiagzad finansowych zgodnych z planem finansowym w zakresie
wynikajacym z wykonywanych zadan’
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

ITI. Uprawnienia pracownika.
Podstawowe uprawnienia jako pracownika samorzadowego reguluja przepisy art. 20 — 23 i rozdzialu 4 ustawy
o pracownikach samorzagdowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy. W czasie wykonywania obowigzkdw
okreslonych w niniejszym zakresie czynno$ci ma Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wiasciwych warunkéw
pracy i zaopatrzeniem w niezbedne maszyny i urzadzenia biurowe.
IV. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:
Odpowiada Pani za caloksztalt spraw nalezacych do Pani obowigzkéw oraz powierzone mienie i ponosi
odpowiedzialnosé:
1) porzagdkows lub dyscyplinarng za naruszenie obowiazkdw,
2) majatkowsa za wyrzadzone szkody,
3) karng za naruszenie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
4) jako pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie obowigzkéw, ktérych niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie stanowi czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych podlega Pani odpowiedzialno$ci
z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu przedmiotowej ustawy.

Przy znakowaniu spraw nalezy uzywaé symbolu — WOS.

Zadania powierzone w niniejszym zakresie czynnosci nalezy wykonywacé rzetelnie i sumiennie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, wykazywac troske o interes gminy i jej mieszkancow.

W przypadku niemoznosci petnienia swoich obowigzkéw z przyczyn takich Jjak choroba lub inna nieobecnosé,
wyszczeg6lnione w niniejszym zakresie czynnosci nalezy przekaza¢ Pani Kindze Rutkowskiej — inspektorowi
Wydziatu Ochrony Srodowiska, za$ w zakresie ksiggowania wptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — Pani Karolinie Kruszynskiej-Dawid.

W razie zaistnienia okresowego nasilenia prac, wszyscy pracownicy na polecenie sekretarza gminy sa zobowigzani
do wzajemnej pomocy, aby wszystkie sprawy bez zaklécen byly zalatwiane w nakreslonym terminie.

W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej okreslonej w ,Gminnym Planie Zarzgdzania Kryzysowego”
zobowigzuje si¢ pracownika do stawienia si¢ w Urzedzie Miejskim w Tucholi na wezwanie.

BURMIFTRZ

mgy Tadeusz Kowalski

Os$wiadczam, Ze tre$¢ niniejszego zakresu jest mi znana i zobowigzuje sie do jeg przestrzegania.
Potwierdzam odbior 1 egz. zakresu.

Tuchola, dnia 16 wrzesnia 2024r. ... J/ @/@L{ Mo / M%

/podpis pracownika/






