OFERTA PRACY NA ZASTEPSTWO

DANE JEDNOSTKI:

- nazwa Urzad Gminy Lipie

- adres ul. Czestochowska 29, 42-165 Lipie

- tel., fax: (034) 3188032 - 35, e-mail: sekretariat@uglipie.pl

NA STANOWISKO PRACY- ds. ksiggowosci oplat za wodg i Scieki — umowa o prace na
zastepstwo, w pelnym wymiarze czasu pracy.

DATA OGLOSZENIA NABORU: 03.09.2025 r.

TERMIN SKEADANIA OFERT: do 08.09.2025 r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

M

6.

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny):

1.

4.

znajomos¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publicznej oraz o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow, o gospodarce nieruchomosciami, Prawo o$wiatowe;
doswiadczenie zawodowe (mile widziane): praca w jednostkach samorzadu
terytorialnego/ administracji publicznej, zwigzana z wykonywaniem czynnosci
bedacych przedmiotem niniejszej oferty;

. obstluga komputera w $rodowisku MS Office, znajomo$¢ zasad techniki biurowej

z zastosowaniem komputera;
prawo jazdy kat. B.

Przez do§wiadczenie rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o pracg, umowy cywilnoprawnej, okres
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, potwierdzone kopiami $wiadectw pracy lub
w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym
okres zatrudnienia oraz innymi dokumentami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie umow na dostawe wody lub odprowadzanie $ciekéw z osoba/jednostka,

ktorej nieruchomos¢ zostata przylaczona do sieci i ktora wystapita z pisemnym wnioskiem

0 zawarcie umowy.



2. Obstuga finansowo-ksiggowa odbiorcéw wody i $ciekéw, w tym;

- prowadzenie kartotek wodomierzy i ewidencji odbiorcow wody i zrzucajacych $cieki,

- wystawianie faktur za wodg i $cieki,

- prowadzenie ksiggowosci komputerowej naleznosci za wodg i $cieki,

- prowadzenie egzekucji w zakresie zalegtosci za wodg 1 $cieki, naliczanie odsetek za
nieterminowe wnoszenie optat za wode i Scieki,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej: rozkladania na raty, odraczania terminu ptatnos$ci
oraz umarzenia zalegtosci,

- wgrywanie i zgrywanie odczytéw z wodomierzy inkasentom oraz rozliczanie inkasentow z
przyjetej gotowki.

3. Informowanie mieszkancow o jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami jako$ci wody.

5. Sporzadzenie regulaminu dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekow.

6. Przygotowanie propozycji taryf za wodge i $cieki oraz przygotowanie projektow uchwat w
tym zakresie.

7. Opracowywanie sprawozdan dotyczacych gospodarki wodno-§ciekowej (kwartalne,
potrocze i roczne).

8. Sporzadzanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych i
urzadzen kanalizacyjnych.

9.Przygotowywani i przedktadania Wojtowi (w terminie co cztery miesigce) pisemnych
informacji o wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za wodg i $cieki, a takze o wystanych
upomnieniach oraz wplywach naleznosci w ramach prowadzonych dziatah egzekucyjnych 1
wptat biezacych.

10. Przygotowywanie projektow uchwat z zakresu powadzonych spraw.

11. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.

12. Dostarczanie na biezagco w wersji elektronicznej, pracownikowi odpowiedzialnemu za
obstuge BIP informacji, ktore zgodnie z ustawg ,,0 dostepie do informacji publicznej”, winny
by¢ publikowane w BIP — stosownie do wykonywanych zadan.

13. Realizacja zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
14. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat adiacenckich.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw.

Warunki pracy:
e pelny wymiar czasu pracy — umowa o prace na zastepstwo,
e miejsce pracy — Lipie, ul. Czgstochowska 29,



e praca: przy stanowisku komputerowym, wymagajaca bezposredniej wspOtpracy
z pracownikami innych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Lipie
oraz kierownikami 1 pracownikami jednostek organizacyjnych gminy, a takze
kontaktu z klientem zewnetrznym.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

 kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (de pobrania zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

» zyciorys zawodowy /CV/ - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery
zawodowej, przedstawieniem dodatkowych umiejetnosci, z podaniem  danych
umozliwiajacych kontakt z kandydatem [adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania] — odrecznie podpisany,

* list motywacyjny - odrecznie podpisany,

* odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow, $wiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztalcenie,

* kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
doswiadczenie zawodowe,

* o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéow rekrutacji,

* o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zamieszczong ponize;j,
(oswiadczenia do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych zbieranych 1 przetwarzanych przez Urzad Gminy Lipie
jest Wojt Gminy Lipie z siedzibg ul. Czestochowska 29, 42-165 Lipie, tel.: 34 31 88 032,
adres e-mail: sekretatiat@uglipie.pl

2. Funkcje¢ Inspektora Ochrony Danych petni pan Marcin Karpik, tel. 34 318 80 32, wew. 36,
e-mail: iod@lipie.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko ds. ksiegowosci oplat za wode i Scieki — na zastepstwo, a
w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prac¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b,
c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h RODO, Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od daty
zakonczenia naboru dla 0oséb niezatrudnionych.



6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez
do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie pozostawienie
aplikacji Pani/Pana bez rozpatrzenia.
Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac:
1. W zamknigtej kopercie opisanej imieniem 1 nazwiskiem osoby sktadajacej oferte
z adnotacja: ,,Nabor na zastepstwo - na stanowisko ds. ksiegowosci oplat za wode
i Scieki ” osobiscie, w sekretariacie Urzedu Gminy Lipie w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 8 wrzesnia 2025 r. w godzinach pracy Urzgdu lub droga pocztowa
na adres: Urzad Gminy Lipie, ul. Czgstochowska 29, 42 —165 Lipie.
2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich
wptywu do Urzedu Gminy w Lipiu.
Nadestane dokumenty nie beda zwracane.
4. Dodatkowe informacje o ofercie pracy mozna uzyskac telefonicznie pod numerem:
34/3188032 —35 w 34.

(O8]

Wojt Gminy

mgr Bozena Wieloch



