ZARZADZENIE NR 265/21
WOJTA GMINY NAREW
z dnia 7 czerwca 2021r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze Podinspektora
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Narew oraz powolania komisji
rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020r. poz.713, poz. 1378) w zwiazku z art. 11 i art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2019r.
poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

81. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko Podinspektora w Referacie
Finansowym.

82. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
83. W celu przeprowadzenia naboru powoluje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Andrzej Pleskowicz — przewodniczacy komisji,
2) Joanna Majewska — czlonek,
3) Halina Osipiuk — cztonek.

84. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy

Andrzej Pleskowicz



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 265/21
Wojta Gminy Narew
z dnia 7 czerwca 2021r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Narew

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narew,
ul. A. Mickiewicza 101, 17-210 Narew

Stanowisko pracy:

PODINSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM

1. Wymagania niezbedne:

1.

7.

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac¢ sie rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub rachunkowos¢;

co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letnie doSwiadczenie w
prowadzeniu spraw z zakresu gospodarowania odpadami oraz ksiegowosci zgodnie z
ustawg o rachunkowosci;

znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: o odpadach, o utrzymania czystosci i porzadku
w gminach, o rachunkowosci, o finansach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych oraz
przepisow wykonawczych do tych ustaw, a takze instrukcji kancelaryjnej;

pelna zdolnos¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

biegla obstuga komputera w szczegblnosci programu ksiegowego FISKUS, programu
,Srodki Trwate” firmy Ustugi Informatyczne ,Info-System” Tadeusz i Roman
Groszek Sp. Jawna z siedzibg w Legionowie, Systemu Baza Danych o Produktach i
Opakowaniach oraz Gospodarce Odpadami (BDO),

umiejetnos¢ wspoélpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

wysoka samodyscyplina, odpowiedzialnos$¢ i skuteczna komunikacja;



4.

obowiazkowos$¢, dokladno$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

2.

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ewidencji wlascicieli zobowigzanych do sktadania deklaracji o wysoko$ci
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji, o ktéorych mowa w lit. a,

przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$¢ optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia deklaracji o wysokosci
opfat albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,
przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysokos$¢ zaleglosci z
tytulu optat za gospodarowanie odpadami w razie stwierdzenia, ze wilasciciel
nieruchomosci nie uiscit oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiscit
ja w wysokosci nizszej od naleznej,

ksiegowanie na rachunki poszczegélnych o0s6b zobowiazanych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

podejmowanie czynnoSci zmierzajacych do egzekucji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan oraz projektow uchwat i
zarzadzen z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

wprowadzanie danych do internetowego systemu Baza Danych o Produktach i
Opakowaniach oraz Gospodarce Odpadami (BDO),

skladanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi
za posrednictwem systemu BDO,

opracowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy,

comiesieczna aktualizacja bazy gospodarki odpadami komunalnymi,

organizacja odbioru odpadow z terenu nieruchomosci zamieszkatych,

analiza ilo$ci odebranych odpadéw,

merytoryczna kontrola i opisywanie faktur,

nadzor nad $wiadczeniem ushug odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, realizowanych na podstawie umow zawieranych z gmina,

pomoc merytoryczna w opracowaniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

organizowanie odbioru odpadéw z Gminnego Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéow
Komunalnych,

archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

W zakresie prowadzenia ewidencji analitycznej wiasnych i obcych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu Gminy Narew:

a)

terminowe wystawianie dokumentow zwigzanych z obrotem Srodkéw trwatych (OT,
LT, MT,PT, protokotdw przejecia, przekazania sSrodkéw trwatych),

prowadzenie indywidualnych kart sSrodkéw trwatych,

gromadzenie dokumentacji Zrédlowej majatku trwatego Urzedu Gminy Narew,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwalych za pomoca programu ,,Srodki
Trwate” firmy Ustugi Informatyczne ,,Info-System” Tadeusz i Roman Groszek Sp.



Jawna z siedziba w Legionowie oraz uzgadnianie zapiséw tej ewidencji z ewidencja
na kontach analitycznych dotyczacych srodkow trwatych w Urzedzie Gminy Narew,

e) klasyfikowanie $rodkéw trwatych zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych wraz z przyporzadkowaniem odpowiedniej stawki amortyzacyjnej,

f) naliczanie kosztéw amortyzacji dla poszczegblnych srodkow trwatych,

g) wspoltpraca ze Skarbnikiem Gminy w procesie wyceny srodkow trwatych,

h) wspéludziat w procesie znakowania Srodkéw trwalych poprzez nadanie numeru
inwentarzowego,

i) wspétudziat w procesie inwentaryzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych przeprowadzanej metoda weryfikacji,

j) wspotudziat w procesie likwidacji zuzytych sktadnikow majatku,

k) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej majatku trwatego,

1) kontrola stanu inwestycji prowadzonych przez Urzad Gminy Narew,

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101. 17-210 Narew,

b) praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

c) praca biurowa przy komputerze i z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami,

d) bariery architektoniczne utrudniajace dostepno$¢ pomieszczen biurowych na I pietrze
budynku urzedu.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narew w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1. wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2. wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3. wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o0 prace;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.:
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;

6. kserokopie Swiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy poswiadczone przez
kandydata za zgodnoS¢ z oryginalem, ewentualnie w przypadku pozostawania w



stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prace;

7. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych poswiadczona przez kandydata za zgodnosS¢ z oryginatem;

8. oswiadczenie kandydata, Ze: posiada obywatelstwo polskie, posiada pelng zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych oraz korzysta z peli praw publicznych, nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popeilnione umy$lnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe, posiada
nieposzlakowang opinie;

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

10. wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narew.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

1. osobiscie w Urzedzie Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101, sekretariat pok. nr 16 (I
pietro), lub

2. przesta¢ poczta elektroniczng na adres: narew@narew.gmina.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, lub

3. poczta na adres urzedu

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w
Referacie Finansowym” w terminie do dnia 17 czerwca 2021 roku do godz. 15.30.

W przypadku wystania dokumentéow drogg pocztowa decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy Narew.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do kolejnego etapu rekrutacji, o terminie ktérego zostang
poinformowani pisemnie, telefonicznie lub droga elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Narew (bip.ug.narew.wrotapodlasia.pl) oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Narew.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace po dostarczeniu przez kandydata
informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. W przypadku oséb podejmujacych


mailto:narew@narew.gmina.pl
http://bip.ug.narew.wrotapodlasia.pl/

po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas
okreSlony nie dluzszy niz 6 miesiecy. Osoba, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na
stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej, podlega¢ bedzie shizbie
przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

Wojt Gminy Narew

mgr Andrzej Pleskowicz



