Opis stanowiska pracy w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych

w Serokomli — referent (inkasent)
Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

Stanowisko: referent ( pracownik wykonujacy pracg w terenie)
Warunki pracy

Godziny pracy: od 7.45 do 15.45

Czas pracy/system pracy: 8 godzinny/ jednozmianowy

Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
a) bezposredni przetozony-Kierownik GZUK
b) przetozony wyzszego stopnia-Wojt Gminy

Wymogi kwalifikacyjne.
posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze I stopnia

Predyspozycje osobowosciowe:
Kultura osobista, uczciwos¢, uczynnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢.
UmiejetnoSci:

Bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen elektronicznych

Obstuga urzadzen biurowych

Umiejetno$¢ pracy w terenie

Posiadanie zdolnosci i uprawnien do kierowania samochodem minimum kat B oraz
posiadanie wlasnego samochodu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dokonywanie odczytow wodomierzy

2. Wystawianie faktur za pobrang wode i odprowadzone $cieki za pomocg przenosnego

komputera inkasenckiego

Wystawianie faktur za pozostale ustugi §wiadczone przez GZUK

4. Inkasowanie naleznosci za wode pobrang z wodociggu oraz naleznos$ci za
odprowadzane $cieki we wlasciwych terminach, kwotach oraz z obowigzkiem
doliczania odsetek od wptat zalegtych

5. Kopiowanie i zapisywanie danych z komputera przenosnego do programu WODA
zainstalowanego na komputerze stacjonarnym

w

6. Wykonywanie raportow sprzedazy z PSION oraz rozliczanie si¢ z pobranej gotowki w
nastepujacy sposob : wplaty gotdwkowe pobrane w danym miesigcu nalezy wptaci¢ na

konto GZUK do konca danego miesigca ktdrego te wplaty dotycza. Wplate nalezy
potwierdzi¢ dokumentem bankowym zawierajacym: nr dowodu wptaty, nr konta

GZUK, imig¢ 1 nazwisko oraz adres wptacajacego, kwote wptaty, identyfikator banku z

datg wptaty. Kwoty wplat gotdowkowych nie moga wykazywac réznic z kwotami



wygenerowanymi na wydrukach raportow z komputera przenosnego PSION oraz
programu WODA i KSZOB.
7. Systematyczne dostarczanie odbiorcom wezwan za nieuregulowane zobowigzania z
tytutu ustug §wiadczonych przez GZUK
8. Ksiggowanie wptat za ustugi §wiadczone przez GZUK przy pomocy programow
komputerowych, raportowanie dokonanych wptat, kontrolowanie poprawnosci sald na
kontach rozliczeniowych poszczegdlnych odbiorcow ustug
9. Kontrolowanie poprawnosci dziatania przytaczy i wodomierzy
10. Plombowanie wodomierzy oraz prowadzenie ewidencji zaktadanych plomb
11. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt
12. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych

Miejscem wykonywania pracy dla referenta jest teren gminy Serokomla, miejscowosci
Zakepie lezacej na obszarze gminy Adamow oraz miejscowosci Kolonia Talczyn lezacej na
obszarze gminy Kock. Praca w terenie potaczona jest z wykonywaniem obowigzkow
administracyjno-biurowych w siedzibie Zaktadu.

Odpowiedzialno$¢ pracownika oraz uprawnienia wynikajace ze stosunku pracy

1. Pracownik jest odpowiedzialny materialnie za powierzone mienie:
- Komputer stacjonarny z zainstalowanym oprogramowaniem WODA, KSZOB,
POSREDNL
- Zestaw inkasencki sktadajacy si¢ z komputera przeno$nego Workabout
PRO ( z zainstalowanym programem Wodnik), PSION, zasilacza WaPro PS1050,
karty pamigci microSDHC 16GB, futeratu do workabout, stacji dokujace;j
WAProwA4003-G2, drukarki termicznej DATECS DPP450BT.

2. Ponadto do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy rowniez przestrzeganie i
stosowanie przy wykonywaniu czynnosci nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.
2) LlJifa%\)/y z dnia 26 czerwca 1964 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320 ze zm.)

3) li(z)gsgrzqdzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U z 2018
g?%sgtza)y z dnia 20 stycznia 2011r o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r. poz. 1169)

Elektronicznie

Karol podpisany przez
Karol Gatezowski
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