Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 103/2024
Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 17 grudnia 2024 r.

Wojt Gminy Sadkowice

ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. opfat za ustugi

wodno-kanalizacyjne

Nazwa i adres jednostki: Urzgad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206
Sadkowice.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Okreslenie stanowiska — Stanowisko ds. optat za ustugi wodno-kanalizacyjne
w Referacie Gospodarki Komunalnej, Wodociggow i Kanalizacji w Urzedzie Gminy
w Sadkowicach

|. Wymagania niezbedne kandydata:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie srednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy na podobnym
stanowisku, wyksztatcenie wyzsze lub rozpoczete studia magisterskie,
licencjackie lub inzynierskie;

obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych (Word, Excel, itd.).

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

samodzielnos¢, kreatywnos$é, komunikatywnosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

znajomos¢ w szczegodlnosci: ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U.

z 2024 r. poz. 1530, 1572), ustawy o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1465, 1572), ustawy prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320), o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow (t.J. Dz. U. z 2024 r. poz. 757) ustawy kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572), ustawy Kodeks cywilny

(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061, 1237), ustawa Prawo energetyczne (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 266, 834, 859);



4) wyksztatcenie wyzsze lub rozpoczete studia magisterskie, licencjackie lub
inzynierskie, preferowane kierunki: administracja, finanse, rachunkowos¢,
ekonomia, ochrona srodowiska.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) przyjmowanie zgtoszen o awariach,

2) udzielanie zamodwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych, w tym prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidtowe realizowanie zadan w tym przedmiocie,
przygotowanie umow z wykonawcami oraz rozliczanie i odbior wykonanych
zadan, w tym zakupu energii i opatu,

3) planowanie i realizacja wydatkéow zgodnie z zasadg celowosci, legalnosci
i gospodarnosci,

4) opracowywanie projektow potrzeb finansowych w zakresie inwestyciji,
modernizacji i remontéw kapitalnych w zakresie: oczyszczalni Sciekow,
kanalizacji, wodociggéw

5) wykonywanie zakupdéw ustug, zakupu sprzetu i urzgdzen niezbednych do
realizacji zadan eksploatacyjnych wodociggow i kanalizacji,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie remontéw, przebudowy
i budowy infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,

7) kontrola przytgczania posesji do sieci kanalizacyjnej i sieci wodociggowej —
stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

8) udziat w odbiorze technicznym i wtgczaniu do eksploatacji przytgczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,

9) udziat w przegladach, odbiorach korncowych wybudowanych nowych urzgdzen
wodociggowych, kanalizacyjnych przekazywanych do eksploatacji

10)zapewnienie ciggtosci dostaw wody i odbioru sciekdw,

11)wspoétpraca z Urzedem Dozoru Technicznego,

12)opracowanie rocznego bilansu wodnego, opracowanie rocznego bilansu
Sciekowego, opracowanie danych do sporzgdzenia dokumentacji sSrodowiskowe;j
dla obstugiwanych obiektéw: sprawozdania do Urzedu Marszatkowskiego,
sprawozdania do GUS, sprawozdania do WIOS

13)prowadzenie obstugi klienta,

14)przygotowanie projektow umoéw z wiascicielami nieruchomosci na pobdér wody i
odprowadzanie $ciekdw oraz sporzgdzanie anekséw do umaéw,

15)prowadzenie rozliczen inkasenckich,

16)sporzadzanie aktualnych wykazéw okreslajgcych zuzycie wody z poprzedniego
kwartatu w poszczegdlnych nieruchomosciach i przekazywanie ich inkasentom,

17)wyliczanie zuzycia wody i odprowadzania sciekow - wykonywanie zestawien za
kazdy kwartat,

18)naliczanie naleznosci za pobdor wody z wodociggdéw komunalnych i Sciekow
odrebnie za kazdy kwartat w tym prowadzenie ksiegowosci podatkowej poprzez



ksiegowanie wptat podatkow, odsetek i kosztow upomnien, zwrotu nadptat,
przedawnien, umorzen.

19)wystawianie faktur za pobdr wody i odprowadzenie sciekow za kazdy kwartat,

20)pobdr naleznosci za wody z wodociggéw komunalnych odrebnie za kazdy
kwartat,

21)zapewnienie dostaw energii elektrycznej na potrzeby technologiczne
i ogrzewania,

22)rozliczenie optat za energie elektryczng i opat,

23)obstuga oswietlenia ulicznego, w tym obstuga elektronicznego systemu
sterowania,

24)wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci
zwigzanych z samokontrolg polegajgca na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wiasnej pracy, sprawdzaniu i podpisywaniu pod wzgledem
merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczgcych wykonywania zadan ujetych
w zakresie czynnosci,

25)analiza kosztow ponoszonych przez Urzagd Gminy w zakresie ustug komunalnych
(Scieki, woda, opat),

26) przygotowanie projektow taryf dla wody i Sciekéw,

27) przygotowanie projektéw i zmian regulaminu zbiorowego dostarczania wody
i odprowadzania sciekéw na terenie Gminy,

28)rozliczenie optat zwigzanych z eksploatacjg wodociggow, a w szczegolnosci
takich jak:
a) optaty za szczegdlne korzystanie z wéd podziemnych,
b) optaty za nadzér nad zbiornikami cisnieniowymi przez Urzad Dozoru
Technicznego,
c) opfaty za odprowadzenie zanieczyszczen z hydroforni do wody i atmosfery oraz
inne optaty zwigzane z eksploatacjg wodociggoéw,

29)kontrola jakosci dostarczanej wody pod wzgledem fizykochemicznym
i bakteriologicznym,

30)likwidacja przyczyn i skutkdow i odchylen jakosci wody od normy,

31)prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi rolnikow, izbg rolnicza,
o$rodkami doradztwa rolniczego, ARMIR, itp.

32)przygotowanie publicznych urzgdzeh zaopatrzenia w wode do funkcjonowania
w warunkach specjalnych w tym: przygotowywanie decyzji w sprawie
ograniczenia poboru wody do celéw innych niz potrzeby bytowe ludnosci,

33)organizacja robot publicznych i interwencyjnych dla bezrobotnych skierowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy, w zakresie prac zwigzanych z wodociggiem,
kanalizacja, poprzez:

a) przydziat obowigzkéw,

b) przydziat odziezy roboczej i ochronnej oraz narzedzi pracy,

¢) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

d) przygotowywanie sprawozdan dla PUP,



34) zaopatrzenie pracownikow stanowisk pomocniczych obstugujgcych wodociagi
i kanalizacje w odziez roboczg i ochronng, niezbedne materiaty, narzedzia
i urzgdzenia.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat tj. 40 godzin tygodniowo — 8 godzin

w poniedziatek, srode i czwartek, 9 godzin we wtorek, 7 godzin w pigtek.
Obstuga komputera, uzytkowanie sprzetu biurowego (telefon, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka).

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, pocztg elektroniczna.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku Urzedu Gminy w 129A, 96-206
Sadkowice

Miejsce pracy wyposazone w komputer. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie.

Istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku —
utrudniony dostep dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach
inwalidzkich, praca na drugim pietrze - brak podjazdu dla niepetnosprawnych,
brak windy.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie
0 niepetnosprawnosci. (Prosze dotgczyé kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc).

Wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638) oraz Zarzgdzeniem Nr 101/2024
Wjta Gminy Sadkowice z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na
umowe o prace w Urzedzie Gminy w Sadkowicach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44, 858, 1089,
1165, 1494), jest nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - druk
w zatgczeniu,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgc
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosc¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zatgczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2024 r., poz. 1135)".

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow:

Ztozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane bedg wytgcznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. optat
za ustugi wodno-kanalizacyjne” do 3 stycznia 2025 r. do godziny 12.00

w Sekretariacie Urzedu Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206
Sadkowice, w godzinach pracy urzedu. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy

w Sadkowicach.



1) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze nie
bedg rozpatrywane.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Sadkowicach.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 7 stycznia
2025r. 0 godz. 12%,

2. Osoby, ktérych aplikacje spetnig wymagania formalne oraz ztozg komplet
dokumentoéw potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie
naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, drogg elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
drugiego etapu mozna odebraé osobiscie lub bedg wysytane na adres wg.
danych w CV.

Sadkowice, dnia 17.12.2024 r.



