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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Konopnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Konopnica, Kozubszczyzna 127A, 21-030 Motycz.

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. oplat (kobieta/mezczyzna)

2. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym i nauce i min. 3-letni staz pracy lub wyksztalcenie $rednie
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku pracy i min. 3-letni staz pracy,

3) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

4) korzysta z pelni praw publicznych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. oplat,

6) posiada nieposzlakowana opinig,

7) nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, systematycznos$¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura
osobista, umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

3) do$wiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowiazkow,

4) znajomos¢ obshugi systemu rozliczania zuzycia wody i kanalizacji Mikrobit,

5) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych wraz z przepisami
wykonawczymi, ustawy o rachunkowodci, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, KPA, Instrukcji kancelaryjnej, podstaw prawa cywilnego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Podzial dokumentoéw Zrodtowych stanowigcych zatgezniki do wyciggéw bankowych wg
tytulow wplat zgodnie z instrukejg obiegu dokumentéw finansowych.

2) Przygotowanie JPK do rozliczen VAT.

3) Wystawianie faktur i not za wode i $cieki.

4) Wysylka faktur do KSEF.

5) Obstuga systemu rozliczania zuzycia wody i kanalizacji.

6) Gromadzenie i przechowywanie uméw dotyczacych oplat za wode i optat za $cieki.



7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej zapewniajgcej rejestrowanie wszystkich dokumentéw
ksiegowych dotyczgcych oplat za wode 1 optat za scieki —zgodnie z przyjetymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci.

8) Prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody oraz dostawcow Sciekow 1 inkasentow.

9) Rozliczanie ( tacznie z egzekucja ) zaleglosci 1 nadplat z tytulu oplat za wode 1 optat za
scieki.

10) Wystawianie wezwan do zaplaty i przygotowywanie wnioskow do sadu.

11) Przygotowywanie zestawien do sprawozdan 1 sporzadzanie sprawozdan.

12) Przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych optat.

13) Inne czynnosci zwiazane z wykonaniem powyzszego zakresu — wynikajgce
z obowigzujacych przepiséw prawa.

14) Przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentdéw do archiwum.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) przecietne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku podinspektora w Urzedzie
Gminy zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Gminy
Konopnica w kategorii zaszeregowania X-XIV, z minimalng i maksymalng wysokoscig
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego w zi w przedziale 5030 — 7300, dodatkowo
zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U, z 2024r, poz. 1135) dodatek za wieloletnig pracg przyshugujacy po
5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, ktéry wzrasta
o 1% za kazdy kolejny rok pracy, az do osiggnigcia 20% wynagrodzenia zasadniczego po
20 latach, dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”, nagrody jubileuszowe,
zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz §wiadezenia socjalne zgodnie
z Regulaminem zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy
Konopnica.

3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

4) stanowisko pracy na pierwszym pietrze, bez windy,

5) wentylacja pomieszczenia — naturalna i sztuczna (klimatyzacja), a ogrzewanie w okresie
jesienno — zimowym —min. +18° C,

6) praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskazZnik zatrudnienia
oséb niepetlnosprawnych w wzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

2) oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyélne przestepstwa skarbowe,

3) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

4) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku trwajgcego zatrudnienia - za$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

6) CV i list motywacyjny,

7) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,




8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z naborem na stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Konopnica oraz klauzula informacyjna dotyczaca ochrony
danych osobowych - opatrzone wlasnorecznym podpisem wraz z data zlozenia (wzor
dokumentow stanowi zatgcznik do ogloszenia o naborze).

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wilasnorgcznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
w siedzibie Urzedu (sekretariat) lub poczta na adres: Urzagd Gminy Konopnica,
Kozubszczyzna 127A, 21-030 Motycz z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. optat, w terminie do dnia 14 lipca 2026 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urzgdu).

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spelniajgce wymogdw formalnych nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Osoby, ktorych oferty
zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy 1 testu kwalifikacyjnego.

Osoba wytoniona w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegdblowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. (81) 503 10 811 (81) 503 10 19, wew.20.
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