Zaktad Ustug Komunalnych
w Babimoscie
ul. Wolsztynska 7, 66-110 BABIMOST : :
) 682251 5175 Tax 68 351 3530 Babimost, dnia 26-04-2021 r.

NIP 9730981877, REGON 080453831
K2, Ma0. A 2024
Kierownik Zakladu Uslug Komunalnych w Babimoscie
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowej w Zakladzie Uslug
Komunalnych w Babimoscie
ul. Wolsztynska 7, 66-110 Babimost

1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

D Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego',

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

d) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 3 lata stazu pracy,

€) znajomos¢ zagadnien w zakresie ksiegowosci budzetowej, obstugi kasowej, gospodarki
odpadami komunalnymi, ochrony srodowiska.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) wyksztatcenie ekonomiczne,

c) doswiadczenie w administracji samorzadowej, sektorze bankowosci,
d) znajomos¢ zagadnien z gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,
e) inne uprawnienia, $wiadectwa kwalifikacji lub certyfikaty,

f) rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé,

g) samodzielnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosc,
h) umiejetnos¢ pracy w zespole,

i) preferowana znajomos$¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego,

j) ogdlna znajomos¢ przepisoéw o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego,

k) prawo jazdy kat. B,

) obsluga komputera.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci budzetowej i obstugi kasowej, w tym:

- prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodow i wydatkéw

budzetowych;

- dekretowanie dokumentdw ksiggowych organu finansowego;

- rozliczanie podatku od towaréw i ustug ,,VAT";

- prowadzenie postgpowania w przedmiocie umarzania naleznosci budzetowych;

przygotowanie zestawien do sprawozdan miesiecznych i kwartalnych;

- prowadzenie rejestru odbiorcow wody;

- prowadzenie rejestru dostawcdw Sciekdw;

- rozliczanie zobowiazan i naleznosci wg. zakresu zleconego;

- prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga zasobu mieszkan komunalnych i ich
najemcami;

- prowadzenie procedury windykacyjnej naleznosci na rzecz zakladu;

- prowadzenie w Zakladzie rejestru umow zlecen oraz innych uméw;

- wystawianie faktur VAT;

YW procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych oraz przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.




- ewidencjonowanie naleznosci optat za zuzyta wode i odebrane $cieki;

- dokonywanie operacji kasowych;

- obstuga terminala ptatniczego;

- wprowadzanie wplat bezgotdéwkowych na podstawie wyciggéw bankowych;
- prowadzenie rozliczen gotowkowych drobnych wydatkéw budzetowych;

- znajomos¢ zagadnien na stanowisku Glownego Ksiggowego;

- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

- wystawianie delegacji stuzbowych;

- prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Zaktadu.

2) Znajomos¢ spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

- prowadzenie kampanii informacyjno- edukacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami
komunalnymi;

- systematyczne wprowadzanie danych do systemu informatycznego wtascicieli nieruchomosci
na podstawie sktadanych deklaracji;

- systematyczna weryfikacja skfadanych przez wiascicieli nieruchomosci deklaracji o
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- prowadzenie postgpowania w przypadku niezgodnosci danych zawartych w sktadanych
deklaracjach z danymi bedacymi w posiadaniu urzedu;

- prowadzenie postgpowania w stosunku do wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli
deklaracji i wystawanie decyzji o wysokosci oplaty z tego zakresu;

- biezgca kontrola dokonywanych przez wiascicieli nieruchomosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

- ksiggowanie wptywow z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- wystawianie i ewidencja upomnien z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

- wystawianie oraz prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych dotyczacych
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- sporzgdzanie finansowych sprawozdan kwartalnych i rocznych z tytulu optat za
gospodarowanie optatami komunalnymi;

- przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy;
- realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

- planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

- znajomos¢ PZP;

- prowadzenie postgpowan zaméwien publicznych tego stanowiska pracy, w tym: opracowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w przedmiocie wylonienia wykonawcy na odbidr
i zagospodarowanie odpadow;

3) Znajomos¢ spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

- weryfikacja sprawozdan skladanych przez przedsigbiorcéw (odpady stale i nieczystosci
ciekte).

- sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym
nieczystosci ciektych;

- wspoldziatanie z przedsigbiorca w zakresie odpadéw komunalnych;

- prowadzenie dokumentacji Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych;

- prowadzenie rejestru wylapanych bezdomnych zwierzat oraz spotecznych opiekunéw
zwierzat;

- pelnienie funkcji koordynatora dziatan dotyczacych programéw opieki nad bezdomnymi
zwierzgtami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;



- nadzdr nad podmiotami i osobami fizycznymi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na

terenie gminy;

- wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dzialalnosci w zakresie:

- oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenie nadzoru nad schroniskami dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowiskami i
spalarniami zwtok zwierzecych i ich czesci.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w wymiarze 1 etat, zatrudnienie od 01.06.2021 r., pierwsza umowa o prace
zawierana jest na czas okreslony.
2) Czas pracy w systemie rownowaznym, 40 godzin tygodniowo.
3) Praca w budynku Zaktadu Ustug Komunalnych w Babimoscie- budynek
dwukondygnacyjny, bez windy. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze.
2) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
3) Kontakty z klientami.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zakladzie Ustug Komunalnych w
Babimoscie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys oraz list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
4) kopie $wiadectw pracy,
5) kopie dokument6éw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz zaswiadczenia o ukonczonych
kursach i szkoleniach,
6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bgdzie do przedtozenia pracodawcy
oryginatow dokumentow.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach bezposrednio w
siedzibie Zaktadu Ustlug Komunalnych w Babimoscie, w godzinach pracy od 8.00 do 14.00,
adres:

Zaktad Ustug Komunalnych w Babimoscie

ul. Wolsztynska 7

66-110 Babimost

w terminie do dnia 12 maja 2021 r. z dopiskiem na kopercie ,,Nabor —podinspektor ds.
ksiggowosci budzetowe;j".

7. Informacje dodatkowe:

1) aplikacje, ktoére wptyng do Zaktadu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane,

2) kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostana
indywidualnie powiadomieni o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

3) informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Zaktadu Ustug Komunalnych w Babimoscie.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) informuje, Ze:

L

2

2
.

Administratorem Pana/i danych jest Zaklad Ustlug Komunalnych w Babimoscie

z siedziba ul. Wolsztyniska 7, 66 - 110 Babimost;

inspektor ochrony danych osobowych u administratora - adres e-mail: zuk@babimost.pl,
tel.: 683512177;

Pana/i dane osobowe przetwarzane s3 w celu rekrutacji na podstawie art. 22 ustawy
Kodeks pracy;

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;

Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane przez okres zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykazem akt;

Posiada Pan/i prawo do: dostgpu do tresci swoich danych i ich poprawiania,
sprostowania, do ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, cofniecia zgody na
przetwarzanie, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a);

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/ig dotyczacych naruszaloby przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku;

Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Jest Pan/i zobowiazany/a do
podania danych wskazanych w danej sprawie, a konsekwencja niepodania danych bedzie
pozostawienie sprawy bez rozpatrzenia.

OWNIKNZAKEAQU

orz Ryc




