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	Stanowisko
	ds. administracyjno-księgowych

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Stanowisko pracy w referacie Finansów i Budżetu, podległe Skarbnikowi Gminy 

	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Stanowisko zapewnia realizację zadań związanych z VAT-em w zakresie sprzedaży usług, gospodarką magazynową i gospodarką inwentarzową magazynu oraz sprawami zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	W szczególności:
1) W zakresie gospodarki inwentarzowej (magazynu) Urzędu Gminy:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiałowej;

b) prowadzenie ksiąg inwentarzowych do materiałów.
1) Prowadzenie magazynu materiałowego Urzędu Gminy, z wyjątkiem materiałów biurowych i eksploatacyjnych;
2) W zakresie podatku VAT:
a) prowadzenie rejestru sprzedaży VAT dostawy wody i odprowadzania ścieków;

b) wystawianie faktur VAT i not obciążeniowych z tytułu sprzedaży usług, z wyjątkiem czynszów i dzierżawy.

3) Realizacja zadań w zakresie gospodarki komunalnej:

a) nadzorowanie dostaw ścieków dowożonych, w tym prowadzenie rejestru dostaw i pilnowanie, by nie została przekroczona równowaga pomiędzy ściekami z kanalizacji, a ściekami dowożonymi;

b) zawieranie umów na dostawę wody i odbiór ścieków;

c) prowadzenie/ zlecanie i ustalanie harmonogramu poboru próbek oraz wykonywania badań wody, ścieków, osadów ściekowych i gleby. 

	4.2
	Nieregularne
	W szczególności:

2) W zakresie gospodarki inwentarzowej (magazynu) Urzędu Gminy:

ustalanie różnic inwentaryzacyjnych, współpracując z komisją inwentaryzacyjną.

3) Realizacja zadań w zakresie gospodarki komunalnej:
a) zakup i wydawanie odzieży roboczej i środków BHP dla konserwatorów i pracownika gospodarczego oraz prowadzenie kart przydziału odzieży i środków,

b) zawieranie umów z dostawcami ścieków,

c) spisywanie ankiet za wodę i ścieki oraz ustalanie na tej podstawie przeciętnej normy zużycia,

d) przyjmowanie reklamacji (informacji o awariach lub zakłóceniach) i przekazywanie do UG, 
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	e) podawanie do wiadomości publicznej informacji o jakości wody i wydawanie zaświadczeń o jakości wody,
f) sporządzanie sprawozdań i podawanie informacji m. in.: 

· wynikach pomiaru ilości i jakości ścieków,

· ilości wody wtłaczanej do sieci,

· eksploatowanych ujęciach wody,

· z działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych;

g) wyliczanie opłaty środowiskowej z tytułu poboru wody i odprowadzania ścieków oraz przekazywanie danych do UG.

	4.3
	Zakres uprawnień
	1) zapewnienie lektury fachowej, aktów normatywnych oraz możliwość udziału w szkoleniach doskonalących;
2) pozostałe uprawnienia regulują przepisy ustawy o pracownikach samorządowych (rozdział 3), przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy Somianka.

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	1) przepisów ustawy o podatku od towarów i usług;
2) przepisów ustawy o finansach publicznych;

3) przepisów ustawy o zaopatrzeniu w wodę i odprowadzaniu ścieków oraz rozporządzeń wykonawczych do ustawy;

4) przepisów ustawy o rachunkowości.

	5
	Przełożeni
	Wójt Gminy
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	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Osoba na stanowisku zastępuje
	---------------------------------------------------------------------------------------------

	6.2
	Osoba na stanowisku jest zastępowana przez
	Pracownika ds. księgowości budżetowej 

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	Ze stanowiskami pracy właściwymi: ds. zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków, ds. prowadzenia zbiorczej ewidencji sprzedaży i zakupu VAT oraz z innymi pracownikami i podmiotami 
w zakresie realizowania zadań związanych ze stanowiskiem pracy  

	7
	Wyposażenie stanowiska pracy
	Pracownikowi zapewnia się wyposażenie odpowiednie 
do zajmowanego stanowiska, w tym zestaw komputerowy z oprogramowaniem WODA 

	8
	Warunki pracy
	1) umowa o pracę, wymiar czasu pracy 1 etat; 
2) praca na czas określony do 31 grudnia 2017 r. z możliwością zawarcia umowy na czas nieokreślony, w przypadku spełnienia oczekiwań;

3) przewidywany termin rozpoczęcia pracy – 1 lipca 2017 r.; 
4) miejsce wykonywania pracy – budynek oczyszczalni ścieków w Somiance ;
5) praca lekka, siedząca, wymagająca wysiłku umysłowego.


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie wg ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia Rady Ministrów sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (stanowisko inspektor) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Somianka
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