SG.2110.1.2025

URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ROZLICZEN WODNO-KANALIZACYJNYCH
W REFERACIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Wymagania niezb¢dne:

obywatclstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztalcenic wyzsze,

5. nicposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, ustawy z dnia 7 czerwea 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu $cickdéw, ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
post¢gpowania administracyjnego, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks
cywilny,

. znajomos$¢ obstugi komputera oraz pracy z programami z pakictu MS Office,

umicj¢tnos¢ planowania i organizacji pracy,

sumicnnos¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres,

umicj¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

wlasciwa postawa etyczna,

doswiadczenic zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

podstawowa wiedza z zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej oraz

funkcjonowania Urzgdu.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rozliczen podatku VAT dla Gminy Garbatka - Letnisko w zakresie
dostarczania wody i odprowadzania Scickow, w tym prowadzenie rejestréw sprzedazy.

2. Prowadzenie ewidencji  ksiggowej w  zakresic obslugi zadan wynikajgcych

z dostarczania wody, odbioru $ciekéw przez urzgdzenia kanalizacyjne oraz beczke

ascnizacyjng od uzytkownikow indywidualnych oraz oséb prawnych w tym:

a) wystawianic faktur VAT za dostawe¢ wody, odbiér Scickéw, przylaczenia do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej oraz plombowanie wodomierzy,

b) ewidencjonowanie dokonywanych wplat w programie komputerowym ,,WODA?”,

c) sporzadzanie: miesigcznych, zbiorczych zestawien wplat oraz wystawionych faktur,
kwartalnych sprawozdan Rb-N oraz zestawien danych do sprawozdania Rb-27S,
rocznego sprawozdania o wodociagach, kanalizacji i wywozie nieczystosci cieklych
gromadzonych w zbiornikach bezodpltywowych M-06.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z oczyszczalni §ciekdw miejskich 1 wiejskich OS-5.

4. Sporzadzanie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ 1 zbiorowego odprowadzania
scickow, sporzadzanie niezb¢dnych kalkulacji kosztéw w zakresie gospodarki komunalnej.

5. Prowadzenie rejestru uméw  w zakresic dostarczania wody siecig  wodociagowa,
odprowadzania $ciekéw siecia kanalizacyjng oraz taborem asenizacyjnym.

6. Biczaca weryfikacja, aktualizacja 1 uzgadnianic danych uméw o dostarczaniu wody
i odbior sciekow z odpowiednimi rejestrami, w tym podatkowym, ewidencja ludnodci.

7. Biezgca aktualizacja bazy danych niezbgdnej do prawidlowego dokonania odczytow
wodomierzy w tym:

a) wprowadzanic protokoldw odbioru przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

b) wprowadzanie protokotéw wymiany i plombowania wodomierzy,
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c) transmisja danych na PSION i odbiér danych,

d) rozliczanic pracownikéw dokonujgcych odezytow.

8. Windykacja naleznosci od dhuznikéw w zakresic obstugi wodociggu i kanalizacji.

9. Obsluga terminala platniczego.

10. Tworzenie aktow prawa miejscowego, w tym projektow uchwat i zarzadzen niczbgdnych
do prawidlowego prowadzenia spraw na zajmowanym stanowisku.

11. Archiwizacja dokumentacji.

12. Wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen przctozonych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca jednozmianowa w wymiarze pelny ctat, picrwsza umowa o prac¢ zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych zostanic zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy, zatrudnienie nastgpi niezwlocznie,

2. praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedzialck, od 7.30 do 15.30 od wiorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3. wynagrodzenie ustalone zgodnic z Regulaminem wynagradzania pracownikéow Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko,

4. praca przy monitorze komputera, wysitlek umystowy, sporadyczna praca w terenic oraz
wyjazdy stuzbowe,

5. praca w pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy w budynku nieprzystosowanym dla
0s6b niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb nicpetnosprawnych wynidst
co najmniej 6%.

V1.Kandydat, kiéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwicrdzajacego nicpelnosprawnosé
(posSwiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginalem).

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

2. zyclorys — curriculum vitac - podpisany przez kandydata,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic wg wzoru
stanowigcego zalacznik do ogloszenia - podpisany przez kandydata,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydala za zgodnosé z oryginatem), '

5. kscrokopic §wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé¢ z oryginalem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6. kscrokopic zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym

stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o umiejetnosei obstugi komputera - podpisane przez kandydaia,

. o$wiadczenic kandydata o zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych - podpisane przez kandydata,

9. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata.
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W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginalu dokumentéw.

VIIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1. Wymaganc dokumenty aplikacyjne nalezy:

— zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1,
w sckretariacic pokéj nr 15, I pictro lub

— przestaé poczta na adres: Urzgd Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.



2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. rozliczen wodno-kanalizacyjnych” opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem do korespondencji.

. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sz w nieprzckraczalnym terminic do dnia
24 listopada 2025r. do godz. 17.00.

4. O zachowaniu terminu zlozenia dokumecntéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.

. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Kandydat sklada wszystkie dokumenty wylacznic w formie papierowej. Nie podlegajg

ocenic formalnej dokumenty ztozone drogg elektroniczna.
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IX. O terminic i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronic internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Do dokumentéw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanic danych osobowych, tj. klauzule:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawic art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodncgo przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenic o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Garbatka-Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko, telefon kontaktowy: (48) 621-01-94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem c-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzanc w cclu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Danc osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bgda podmioty, ktore na podstawie zawartych uméw przetwarzaja
danc osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwoéci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunig¢cia danych
i prawo do whnicsienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych,

- whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanic danych odbywa sig

Z naruszeniem przepisow  powyzszego  rozporzadzenia 1. Prezesa  Ochrony  Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktérc si¢ opicraja wylacznic na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 og6lnego rozporzadzenia o ochronic danych osobowych.

Garbatka — Letnisko, dnia 13 listopada 2025r. S g o

( Teresa Fryszkiewies
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