Waéjt Gminy Grabowiec
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Grabowiec

22-425 Grabowiec, ul. Rynek 3

Stanowisko: ds. rozliczen uslug komunalnych i windykacji

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku w tym
pracy przy komputerze,

c) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) niekaralno$é za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarboilwe,

e) mnieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowosé i finanse lub administracja Jub
ekonomia,

g) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera, m.in. programoéw ksiggowych i MS
Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku w zakresie ksiggowosci lub administracji
samorzadowej,

b) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego, znajomo$é Kodeksu postgpowania administracyjnego, zasad
dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminach oraz gospodarki
odpadami,

¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) udzial w opracowywaniu projektéw, uchwal, programéw, plandw, strategii,
regulaminéw, wymagan skierowanych do mieszkancéw 1 przedsiebiorcéw
w zakresie gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzgdku na
terenie Gminy,

b) przygotowywanie materialow wyjsciowych niezbgdnych do organizacji systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na poszczegélnych etapach,

c) prowadzenie bazy danych umozliwiajgce]j zarzgdzanie gospodarka odpadami,

d) obsluga administracyjna uzytkownikéw systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi w tym prowadzenie korespondencii,

e) weryfikacja deklaracji ztozonych przez mieszkarcow,




f) sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdari zwiazanych
z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

g) wspélpracowanie z organami kontroli i innymi organami administracji
publicznej, a takze innymi podmiotami w zakresie gospodarki odpadami,

h) prowadzenie bazy danych do rozliczen dostarczanego ciepla i wody,

i) wystawianie faktur rozliczeniowych z tytuhs oplat za cieplo i wodg oraz innych
ustug komunalnych,

i) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie oplat komunalnych,

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecefi Wojta, Zastepcy Wéita, i
Sekretarza Gminy.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
) Wymiar czasu pracy 1 etat,
b) praca w godzinach 79%15%,
¢) stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Grabowiec,
ul. Rynek 3, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy. Budynek dostosowany architektonicznie do potrzeb o0sob
niepelnosprawnych

5. Wymagane dokumenty niezbedne:

a) kwestionariusz osobowy,

b) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie pracy na okreslonym stanowisku,

d) wiasnorgcznie podpisane o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnogci za przestepstwa umyslne,

e) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

f) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

g) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

6. Wymagane dokumenty dodatkowe:
a) Zyciorys — curriculum vitae,
b) list motywacyjny,
¢} dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegblnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy,
d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w UrZedzie Gininy- &rabowiec, w rozumienfir-pizepiséw o rehabilitacyi
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.




Osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu — powinna
ztozy¢ kopig dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w zamknietych kopertach z podaniem

adresu zwrotnego osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grabowiec /pokdj nr 13/ lub wystaé
adres:

Urzad Gminy Grabowiec
ul. Rynek 3, 22-425 Grabowiec
z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. rozliczen ustug komunalnych i windykacji”.

Druk kwestionariusza mozna otrzymaé w Urzedzie Gminy /pokéj nr 13/ lub pobra¢ ze strony
internetowej: http://www.grabowiec.pl/bip1/index.php/dzial-ogloszen/nabor-
pracownikow.html.

Termin skiadania w/w dokumentéw upltywa w dniu 15 grudnia 2025 r. do godziny 10%,
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi rekrutacji oraz informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://www.grabowiec.pl/bip] /oraz na tablicy ogloszeri Urzgdu Gminy Grabowiec [budynek
UG].

Osoba, ktéra w procesie rekrutacji zakwalifikuje si¢ do zatrudnienia na wymienione wyzZej
stanowisko zobowiazana jest do przedlozenia w dniu zatrudnienia oryginatu waznego
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego
0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, uzyskane na koszt kandydata.

Grabowiec, dnia 2 grudnia 2025 r.



