Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2019

Wéjta Gminy Barglow Koscielny
z dnia 31 stycznia 2019 r.

WOJT GMINY BARGLOW KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Bargléw Koscielny, ul. Augustowska 47, 16-320 Bargtow Koscielny
tel. (87) 642 40 91, (87) 642 40 11, fax (87) 642 45 62

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego
Ksiegowa ds. gospodarki komunalnej

3. Okreslenie, czy o stanowisko moga si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przysiluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej - TAK

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére s3 dodatkowe.

1. Wymagania niezb¢dne

1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) wyksztalcenie wyzsze z preferencjg kierunku: zarzadzanie finansami i rachunkowosc,

4) 1-roczny staz pracy,

5) brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na wskazanym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegolnosci: :
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U z 2018 ., poz. 994 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. , poz. 395 ze zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jedn. Dz.U. z 2017 r.,poz. 2077

ze zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1458 ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2018 r., poz. 109 ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek



budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej( tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 1911 ze zm.)

8) znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych (np. Ksiggowos¢ budzetowa INFO- SYSTEM),
2) doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia budzetowa,

2) umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania problemow,

4) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

Zadania gtéwne:

1. Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych
w zakresie gospodarki komunalnej.

2. Segregowanie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych w sposob uporzadkowany i oznakowany
w/g kolejnosci ciggle;j.

3. Ewidencja analityczna materialéw i pozostalych s$rodkéw trwalych w uzytkowaniu, biezgce
uzgadnianie z kontami syntetycznymi w zakresie gospodarki komunalne;j.

4. Dekretowanie i ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentéw finansowych w zakresie
gospodarki komunalnej w wyodrgbnionym rejestrze ,, GOSPODARKA KOMUNALNA” dotyczacych
ksiggi jednostki i organu oraz sporzadzanie wydrukéw komputerowych.

5. Biezgce uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych oraz stanéw na rachunkach bankowych w

rejestrze ,, GOSPODARKA KOMUNALNA”.

Wystawianie faktur za przew6z $ciekéw wozem asenizacyjnym i wynajem sprzetu.

7. Analityczne ksiggowanie dowodéw wplat w zakresie:

- dostarczania wody wraz z optata abonamentows,
- odprowadzenia $ciekow,
- §ciekéw dowiezionych beczkowozem.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji zaleglosci z tytulu oplat za wode, oczyszczanie Sciekéw,
wynajem sprzetu.

9. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

- obstuga finansowo — ksiggowa, w tym przypis naleznosci, analityka wptat.

10. W uzgodnieniu z Wéjtem prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ordynacji podatkowej zgodnie z
zasadami okreslonymi uchwata Rady Gminy Bargléw Koscielny (zalegtosci dotyczacych naleznosci
realizowanych na stanowisku pracy).

11. Sporzadzanie sprawozdaf Rb-27S i Rb-N w zakresie dochodow realizowanych na stanowisku pracy.

12. Biezgce prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu podatku od towaréw i ushug (VAT) w zakresie
gospodarki komunalne;.

13. Biezgca analiza wykonania planu dochodéw i wydatkéw w zakresie gospodarki komunalne;.
Zglaszanie potrzeby dokonania zmian w budZecie gminy w powyzszym zakresie dla Skarbnika
Gminy.

14. Stosowanie na stanowisku pracy obowiazujgcej Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

15. Sporzadzanie kalkulacji cen kosztéw do swiadczonych ushug tj. rozprowadzanej wody, dowiezionych
odpadow ciektych oraz odpadéw cieklych doprowadzonych kolektorem.

o



16. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu.

17. Ochrona wytworzonych danych komputerowych poprzez:

- zabezpieczenie dostepu do komputera oraz programéw komputerowych.

18. Przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji na stanowisku pracy.

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta, Skarbnika Gminy lub Kierownika referatu ds.
gospodarki komunalne;j.

20. W czasie nieobecnosci podinspektora ds. gospodarki odpadami komunalnymi, bezpieczenistwa
i higieny pracy zastgpstwo w jego czynnosciach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

Zadania dodatkowe:

1. Biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pietrowym, stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku, brak mozliwosci
wjazdu o0séb niepelnosprawnych na pigtro— brak windy,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkOw pracy,

3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) praca przy komputerze i monitorach ekranowych,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy,

2) zyciorys zawodowy z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy kserokopia aktualnej
umowy o pracg, zawierajgca wyltgcznie informacje z zakresu $wiadectwa pracy,

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

10) obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw zobowigzani sg ztozy¢:

a) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz

b) kserokopi¢ dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomosé

jezyka polskiego.

Dokumenty ztozone w formie kserokopii powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.



8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. gospodarki komunalnej”, w pokoju nr 5 Urzedu Gminy Barglow Koscielny, ul.
Augustowska 47, 16-320 Bargtow Koscielny, w terminie do dnia 11 lutego 2019 r. do godz. 15
osobiscie lub pocztg ( liczy sie data wpltywu do Urzedu).

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Urzg¢dzie Gminy Barglow Koscielny, ul. Augustowska
47, 16-320 Bargloéw Koscielny oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.barglow.hg.pl

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (87) 642 40 91

5. Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Bargtow Koscielny.

Informacje dodatkowe:
Zatrudnienie od dnia 26 lutego 2019 .

Radosta awiorko



