Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2023

Wojta Gminy Goczalkowice-Zdroj
z dnia 25 maja 2023r.

OGLOSZENIE

WOJT GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTY

DS. OBSLUGI I ROZLICZEN ]
W URZEDZIE GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

Stanowisko specjalisty ds. zagospodarowania przestrzennego
I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj
Referat Ustug Komunalnych

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice — Zdroj

II. OKreslenie stanowiska:

Specjalista ds. obstugi i rozliczen — 1 etat

III. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

obywatelstwo polskie, o stanowisko nie moga ubiegac si¢ osoby, o ktérych mowa w art.
11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy — nie wymagany

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urzgdniczym,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj. w
szczegblnosci: ustawy o rachunkowosci wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
ustawy o zaopatrzeniu w wode i1 odprowadzaniu $ciekéw, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ obshugi komputera w zakresie srodowiska WINDOWS, MS Office,

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

komunikatywnos$¢, sumiennos¢, obowigzkowosc,
dyspozycyjnos¢,

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy W zespole,

znajomos¢ programu ksiegowego TP Media,



V. Zakres wykonywanych zadan:

1. W zakresie obstugi administracyjnej:

1) przyjmowanie, potwierdzanie przyjecia oraz prowadzenie ewidencji wnioskow o
wydanie warunkow przytaczenia do sieci,

2) prowadzenie ewidencji protokotéw odbioru przytaczy wodociagowych i
kanalizacyjnych,

3) przyjmowanie na biezaco zgloszen dotyczacych awarii urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

4) prowadzenie gospodarki wodomierzami, w szczegolnosci w zakresie ich konserwacji.
legalizacji i wymiany istniejacych oraz montazu brakujacych wodomierzy,

5) plombowanie wodomierzy,

6) monitorowanie jakosci dostarczanej wody, zapewnienie terminowos$ci wykonania
badan oraz realizacja obowiazkow informacyjnych w tym zakresie, monitorowanie
jakos$ci dostarczanych $ciekow,

7) prowadzenie postepowan w przypadku bezumownego korzystania z wody i
odprowadzania $ciekow,

8) przestrzeganie realizacji zadan 1 warunkow okreslonych w pozwoleniach wodno-
prawnych,

9) sprawdzanie legalnosci podiaczen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz stanu plomb
na urzadzeniach wodociaggowych

10) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;j,

2. wzakresie rozliczen:

1) sporzadzanie umow na dostawe wody i odbior $ciekow,

2) wystawianie faktur odbiorcom,

3) rozliczanie optat za wodg i $cieki,

4) ewidencja optat — ksiggowanie przypisow, odpiséw i oplat,

5) kontrola prawidtowosci realizowanych wplat,

6) prowadzenie rejestru dhuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

7) naliczanie zaleglo$ci w platno$ciach, terminowe wystawianie upomnien dla
zalegajacych w zobowigzaniach,

8) terminowe sporzadzanie wezwan do zaptaty i ich przygotowanie do wysyiki,

9) ustalanie kwoty zadtuzen i prowadzenie czynnosci egzekucyjnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie spraw w zakresie ulg, odraczania terminéw platno$ci, umarzania
zobowigzan, rozktadania zobowigzan na raty i naliczania optat prolongacyjnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekwowaniem zryczaltowanych
rekompensat za koszty windykacji w przypadku opdznien ze spelnianiem $wiadczen
pienig¢znych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu
nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odcieciem dostawy wody lub zamknigciem przylacza
kanalizacyjnego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodge i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow

13) wystawianie not odsetkowych w okresach kwartalnych,

14) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie gospodarki wodno-ciekowej,

15) przygotowywanie danych do analiz i zestawien, w zakresie sprzedazy wody i
odprowadzania $ciekow,

3. wzakresie pozostatych spraw:



1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem Sali w budynku Urzgedu Gminy,
naliczanie opfat i rozliczanie zuzycia medidéw w zwigzku z wynajmem sali

V1. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa wraz z obstugg klienta w budynku Urzedu Gminy w
Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Szkolnej 13, a takze wizje, ogledziny i kontrole w
terenie,

z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od 1 lipca 2023r. na okres 2 lat z
mozliwos$cig zmiany rodzaju umowy na umowg¢ na czas dtuzszy lub nieokreslony,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy (zgodnie
z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust. 3 w/w ustawy — dotyczy osob
podejmujacych prace po raz pierwszy, o ktorych mowa w punkcie 4),

stanowisko pracy usytuowane jest na II pigtrze parterze budynku Urzgdu Gminy.
Wejscie do budynku Urzedu z podjazdem dla 0s6b niepetnosprawnych. Budynek jest
wyposazony w winde.

praca z wykorzystaniem komputera, w tym z programem elektronicznego obiegu
dokumentow,

obstluga urzadzen biurowych.

VIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

zgloszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug zatacznika nr
1 do niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenia i zgoda, wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego ogtoszenia

klauzula informacyjna, wedtug zatacznika nr 3 do niniejszego ogloszenia

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach zawodowych,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

Zgloszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna i o§wiadczenia
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

VII1I. Informacje dodatkowe:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdroj, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku,

gdy dotyczy



IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ poczty, w
terminie do dnia 16 czerwca 2023r. (piatek, do godz. 15.00 (decyduje data wpltywu do
Urz¢du Gminy)

na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor kandydatow na stanowisko specjalisty ds. obslugi i rozliczen”.

X. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy po terminie nie b¢da rozpatrywane.

XI. Do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

XI1. Termin przeprowadzenia wstgpnej selekcji: 19 czerwca 2023 r. (poniedzialek)

XI11. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowani na jedng z podanych danych kontaktowych w kwestionariuszu
osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Goczatkowice-Zdr¢j ul. Szkolna 13.

Wojt Gminy
Goczatkowice-Zdroj
(-) Gabriela Placha



