Narewka, 03 czerwca 2025 r.

S.2110.1.2025

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NAREWKA

0 zamiarze zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig

pracownika samorzadowego
Na podstawie art. 33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 ze zmianami) w zwiazku z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940) Wt
Gminy Narewka oglasza nabor celem zatrudnienia osoby w zwiazku z dtugotrwala nieobecnoscia
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Narewka w Referacie Finansowo-
Budzetowym na stanowisku Referenta ds. ksiegowosci.
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Zakres czynnosci pracownika zatrudnianego na zastepstwo:

1. Obstuga programéw komputerowych BUDZET, WODA, PODATEK VAT, KSZOB.
2. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
3

. Prawidlowe 1 terminowe naliczanie nalezno$ci za czynsz mieszkalny, dzierzawe lokali i
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nieruchomosci pod dziatalno$¢ gospodarcza.

Prowadzenie spraw z zakresu poboru gazu:

e prowadzenie ewidencji ksiggowej

e szczegOlowa analiza stanu zaleglo$ci, wptat 1 nadptat

e dokonywanie kontroli prawidtowego spisywania licznikow w zakresie zuzycia gazu

Terminowe wystawianie faktur VAT w w/w zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu optat za przytacza wodociggowo-kanalizacyjne, w tym w
szczegolnosci:

e prowadzenie ewidencji ksiegowe;j

e windykacja naleznosci z tytutu optat

e zwrot i rozliczanie nadplat

e sporzadzanie rocznych informacji podatkowych

e terminowe wystawianie faktur dla oséb prawnych oraz na zgloszenia telefoniczne
ustugobiorcow

e przygotowanie danych trasy dla inkasenta do urzagdzenia Workabout Pro4 i przenoszenie
bazy danych z trasy do bazy danych w programie WODA

e ustawianie tras pracy inkasentow oraz kontrolowanie terminowosci dokonywanych
odczytow 1 wystawiania faktur

e koordynacja pracy inkasentow
e aktualizacja danych ustugobiorcow

Biezace ksiggowanie analityczne naleznosci w w/w zakresie.
Nadzorowanie terminowego placenia naleznosci.
Wystawianie upomnien i egzekucja nalezno$ci w zakresie w/w dochodoéw gminy.

. Miesigczne uzgadnianie wptat naleznosci z ksiegowoscig budzetows.
. Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu w/w

nalezno$ci.

. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem i roztozeniem na raty

naleznosci.
Biezaca i terminowa ewidencja dochodéw stanowigca podstawe do naliczania i odliczania
podatku vat.
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Prowadzenie rejestru zakupu 1 sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT oraz
sporzadzanie deklaracji VAT ,,czastkowej” Urzedu Gminy.

Wdrazanie przyjetych procedur w zakresie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT
w Gminie 1 jej jednostkach organizacyjnych.

Terminowe rozliczanie podatku VAT.

Woyliczanie proporcji i preproporcji dla odliczenia podatku naliczonego od podatku naleznego
VAT dla dzialalno$ci mieszanej oraz przygotowanie rocznej korekty naliczonego podatku
VAT.

Weryfikacja kwalifikowalno$ci podatku VAT dla projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych.

Terminowe sporzadzanie i1 przekazywanie zbiorczej deklaracji rozliczeniowej podatku VAT
w terminach okreslonych w aktualnie obowigzujacych przepisach.

Wspoéltpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem przegladow technicznych kasy fiskalne;.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbgdnych do projektowania
budzetu.

Znajomos¢ przepisOw prawnych 1 orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku pracy.
Wykonywanie uchwal Rady Gminy i jej organdéw oraz realizacja wnioskdéw 1 interpelacji
radnych.

Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatéw niezbednych dla realizacji zadan
przez Radg i jej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

26. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

27.

Sumienne i staranne wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

28. Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.

I1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1, 17-220 Narewka
Referat Finansowo-Budzetowy
Stanowisko na zastepstwo: Referent ds. ksiegowosci

I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:
Kandydat powinien:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

by¢ obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig,

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyS$lne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada¢ wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne (np.: finanse,
rachunkowos$¢, ekonomia)

posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office

wykaza¢ si¢ znajomoscig ksiggowosci 1 techniki pracy biurowej,

wykaza¢ si¢ znajomo§$cia przepisOw prawa, mi¢dzy innymi:

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o podatku od towardw i ustug;

- ustawy o szczegbélnych zasadach rozliczen podatku od towaréw 1 uslug oraz
dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki



samorzadu terytorialnego;
- ustawy Kodeks Postegpowania Administracyjnego;
- ustawy o samorzadzie gminnym;
oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie zawodowe: mile widziane w jednostce samorzadowej na stanowisku
rachunkowosci budzetowej lub w pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na ww.
stanowisku,

2) znajomos$¢ edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych w stopniu sredniozaawansowanym,

3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan, umiejetno$¢ pracy w zespole, systematycznos$¢ i terminowos$¢, umiejetnos$¢ radzenia sobie
ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

4) dobra organizacja pracy.

V. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:
1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentoéw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

6. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.
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VI. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy

3) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

8) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy,
10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

List motywacyjny 1 CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny
by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzulg:

»OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,



2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) budynek administracyjny posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych, nie posiada jednak
windy do przemieszczania si¢ pomi¢dzy kondygnacjami,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Narewka oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego.

VIII. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

IX. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor

na zastepstwo pracownika” do dnia 13 czerwca 2025 r. do godz. 15.00.
Dokumenty, ktére wptyna po uptywie wskazanego terminu nie b¢da rozpatrywane.

Wojt Gminy Narewka

/-/Jaroslaw Golubowski



