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KARTA
STANOWISKA PRACY
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	POMOC ADMINISTRACYJNA W PUNKCIE SELEKTYWNEJ ZBIÓRKI ODPADÓW KOMUNALNYCH (PSZOK)

	
	
	

	Pion:
	
	ROLNICTWA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

	
	
	

	Zespół:
	
	GOSPODAROWANIA ODPADAMI I NADZORU
WŁAŚCICIELSKIEGO

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU



02.01.2024 r.

         Data obowiązywania:	


1. 
CEL PRACY:
Obsługa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie poprzez prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiórki Odpadów Komunalnych (PSZOK).
2. REALIZOWANE ZADANIA
Wykonuje czynności związane z:
A) Obsługą klientów PSZOK poprzez:
1. Przyjęcie posegregowanych odpadów od mieszkańców nieruchomości zamieszkałych położonych na terenie gminy Śrem, którzy są objęci systemem gospodarki odpadami komunalnymi i wnoszą opłatę z tego tytułu na rzecz gminy.
2. Weryfikację pochodzenia odpadów poprzez:
- sprawdzenie złożenia deklaracji;
- sprawdzenie zapłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
- lub inny sposób potwierdzający zamieszkiwanie mieszkańca na terenie    gminy Śrem.
3. Prowadzenie niezbędnej ewidencji przyjętych odpadów.
4. Udzielanie informacji, wskazywanie pojemników.
B) Prowadzeniem PSZOK poprzez:
1. Obsługę wag zgodnie z obowiązującymi przepisami, oraz prowadzenie ewidencji odpadów dostarczonych do PSZOK w systemie informatycznym wag.
2. Rozliczanie, weryfikację, wypełnianie oraz przekazywanie odpowiednich dokumentów związanych z ilością i rodzajem odpadów PSZOK, w tym obsługa systemu BDO (m.in. wpisywanie informacji o kodach odpadów wraz z określeniem ich ilości w celu wystawienia przez gminę Śrem karty przekazania odpadów).
3. Zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości i usterek.
4. Przygotowanie odpadów do transportu, w tym koordynowanie odbioru pojemników przez firmą obsługującą w celu przekazania odpadów do instalacji.
5. Współpracę z pracownikami:
- Zespołu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi i Nadzoru Właścicielskiego,
- instalacji zagospodarowującej odpady z gminy Śrem,
- firmy świadczącej usługę transportu odpadów z PSZOK do instalacji.

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, w tym zasad określonych
w Regulaminie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadów Komunalnych.
D) Przestrzega ochrony danych osobowych  i informacji niejawnych w ramach zajmowanego stanowiska.
4.	WYMAGANE DOŚWIADCZENIE I WYKSZTAŁCENIE
A) wykształcenie konieczne: średnie
B) wykształcenie pożądane: -----------------------------------------,
C) kursy, egzaminy, certyfikaty: ----------------------------------------,
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: ------------------------------.
3. WYMAGANE UMIEJĘTNOŚCI
A) Samodzielna organizacja własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań,  dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie.
B) Interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętne przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość.
C) Profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami/współpracownikami  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.
4. ZASTĘPSTWO
     Zastępuje drugiego pracownika PSZOK 


DATA I PODPIS PRACOWNIKA: 		……………………………………………………
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: 	……………………………………………………
DATA I PODPIS SEKRETARZA: 		…………………………………………………..
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