OGLOSZENIE O KONKURSIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W ZYRAKOWIE

Nazwa stanowiska: Referent/Referentka ds. rozliczen i inkasa
1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d)

g)

h)
i)
)
k)
D

Obywatelstwo Polskie,

Wyksztalcenie co najmniej $rednie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, w
szczegblnosci:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow,

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz podstawowych urzadzen biurowych w tym
drukarki, kserokopiarki i skanera,

Umiejetno$¢ prawidlowego prowadzenia dokumentacji, rozliczen oraz pracy

z dokumentami administracyjnymi,

Niekaralnos¢, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Staz pracy na stanowisku minimum 2 lata,

Prawo jazdy kategorii B,

Doktadno$¢, systematycznos$¢ i odpowiedzialnose,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu MS Office,

Znajomos$¢ podstawowych przepiséw dotyczacych dokumentacji finansowo- ksiegowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)

d)
e)

Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej administracyjnej zwigzanej z obstuga
klienta,

Znajomos¢ obstugi programu Arbigo, wykorzystywanego do rozliczen zuzycia wody

1 odprowadzania $ciekow,

Umiejetno$¢ wprowadzania i aktualizowania danych dotyczacych odbiorcéw ustug oraz
wodomierzy,

Umiejetnos¢ prowadzenia ewidencji wymian, montazu i demontazu wodomierzy.
Doswiadczenie w przygotowywaniu zestawien dotyczacych zuzycia wody,
odprowadzania $ciekow oraz rozliczen odbiorcow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Zadania biurowe

a) Prowadzenie sekretariatu, biezacej obstugi korespondencji oraz wykonywanie prac

administracyjno-biurowych,
b) Wystawianie faktur za dostarczanie wody i1 odprowadzanie $ciekdéw,
¢) Analizowanie zuzycia wody w tym wykrywanie nietypowych skokow lub spadkéw zuzycia,
d) Aktualizowanie bazy danych odbiorcow,



e) Prowadzenie rejestru plomb- ewidencjonowanie numerdéw zatozonych plomb,
f) Uzgadnianie rejestrow sprzedazy z dziatem ksiggowosci,
g) Wprowadzanie, ewidencjonowanie danych dotyczacych montazu wymiany i demontazu
wodomierzy oraz ich odczytow.
B. Zadania inkasenta
a) Odczytywanie stanéw wodomierzy oraz dokonywanie rozliczen zuzycia wody,
b) Rozliczanie optat za dostarczong wode 1 odprowadzone Scieki,
c) Wystawianie i roznoszenie faktur za dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekow,
d) Kontrolowanie stanu urzadzen pomiarowych oraz ich zabezpieczenia plombami,
e) Zglaszanie zauwazonych nieprawidlowosci dotyczacych urzadzen pomiarowych,
wodomierzy oraz rozliczen.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Zyrakowie, pod adresem Zyrakow

74a, 39-204 Zyrakow, oraz teren gminy Zyrakow

Rodzaj i wymiar czasu pracy: umowa o prace, peten wymiar czasu pracy

Charakterystyka pracy

e Praca biurowa: Wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner), systeméw informatycznych
oraz rozliczanie naleznosci.

» Praca w terenie: Wigzaca si¢ z przemieszczaniem na obszarze gminy (pieszo lub

samochodem) w celu poboru odczytéw. Praca w roznych warunkach atmosferycznych,

wymagajaca bezposredniego kontaktu z mieszkancami.

Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (Swiadectwo
szkolne, dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

d) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy potwierdzony

np. $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

f) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, znajomos$¢ jezyka polskiego
nalezy potwierdzi¢ przedktadajac dokument wymieniony w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentdéw potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009. Nr 64. poz. 539).

g) klauzula RODO (zatacznik nr 1 do ogloszenia)
h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalacznik nr 2)
1) podpisane oswiadczenie (Zalgcznik nr 3) kandydata o:
a. obywatelstwie polskim
b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,



c. niekaralno$ci (braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe),
d. o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii
j) os$wiadczenie o ustaleniu kodu identyfikacyjnego (Zatacznik 4)

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
bedzie przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy.

6. Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony. W przypadku kandydata ktéry, w wyniku konkursu po
raz pierwszy zostanie zatrudniony na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej. W zwiazku z powyzszym
pierwsza umowg¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego wyniku egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, pracownik moze zosta¢ zatrudniony na czas okreslony lub
nieokreslony

7. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
e osobiscie w siedzibie Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej, Zyrakow 74a, 39-204
Zyrakow
e przesylajac na adres: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej Zyrakow 74a, 39-204
Zyrakéw (o terminie dorgczenia decyduje data faktycznego wplyniecia do siedziby
Gminnego zaktady gospodarki Komunalnej
e clektronicznie adres skrzynki e-doreczenia AE:PL-51266-10966-FJSAJ-27
Dokumenty dostarczane pocztg i osobiscie do siedziby musza by¢ w zamknigtej kopercie na ktorej
kandydat umieszcza adnotacje: ,Dotyczy naboru na stanowisko Referent/ Referentka
ds. rozliczen i inkasa”
Dokumenty sktadane elektronicznie w urzedach lub w obrocie prawnym musza by¢ opatrzone
wlasciwym podpisem elektronicznym

Termin sktadania dokumentow: 09.10.2026 do godziny 13:00

Aplikacje, ktore wptyng do GZGK w Zyrakowie po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢ wlasnorgcznie podpisane.
Dokumentacja nie bedzie podlegata uzupetieniu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.gzgkzyrakow.pl/

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia

w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://bip.gzgkzyrakow.pl/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZGK.

Konkurs na stanowisko: Referent/Referentka ds. rozliczen i1 inkasa przeprowadzi komisja
konkursowa powotana zarzadzeniem: Nr 17/2026.


https://bip.gzgkzyrakow.pl/
https://bip.gzgkzyrakow.pl/

Z kandydatami spelniajacymi warunki formalne przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna
w terminie do 10 dni roboczych od dnia uptywu terminy skladania ofert. O terminie ktorej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz.1135).
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Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o konkursie na stanowisko:
Referent/ Referentka ds. rozliczen i inkasa

Imig i nazwisko kandydata

wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez .................... , Zwigzanych
z procesem rekrutacyjnym 1w celu jego przeprowadzenia, podanych przeze mnie
w udostepnionej przez pracodawce aplikacji. Przyjmuje do wiadomosci, ze podanie danych
osobowych jest dobrowolne imoge wycofa¢ zgode na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie.

Klauzula informacyjna
Administratorem danych osobowych jest Kierownik Zaktadu-Marek Mikrut, dalej: Administrator.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
Adam Pryga.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO, tj. na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w aplikacji udostepnionej przez
pracodawce w celu przeprowadzenia rekrutacji. W aplikacji pracodawca bedzie przetwarzal dane
osobowe podane przez kandydata w oparciu o przepisy prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. bic) RODO
w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze, na podstawie zgody,
dane wykraczajace poza wskazany tam zakres.
Dane osobowe beda udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajagcym, na
podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych).
Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych, a takze prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji
pracowniczej. Niepodanie danych bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie beda podejmowane
decyzje w sposob zautomatyzowany.



Zatacznik nr 2
do ogtoszenia o konkursie na stanowisko
Referent/ Referentka ds. rozliczen i inkasa
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0N@) 1 NAZWISKO ....uuiitt ittt et e et et e e et et e e e e e eaae e

2. DAtA UTOAZENIA . ... e e e,

A Q2 7 (o) 1§ (<
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........ovuiiniitiiti it

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOIMY R . . o

7. Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym 1 faktycznym.

8.0swiadczam, ze =zapoznatem/tam si¢: z klauzulg informacyjng zawierajaca informacje,
o ktorej mowa w art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917 ze zm.), art. 87 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 3
do ogtoszenia o konkursie na stanowisko
Referent/ Referentka ds. rozliczen i inkasa

(Imi¢ 1 nazwisko) (miejscowosc, data)
OSWIADCZENIA
Oswiadczam, ze™ ..., obywatelem polskim, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Ze™*...........cccoiiiiiiiiiiiiininnnnn. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze*™*. ... ... ... i, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgadu
za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, Ze ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6. ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(czytelny podpis)

* nalezy wpisac: jestem /nie jestem
** nalezy wpisac¢: posiadam /nie posiadam
*#* nalezy wpisac: bytam / bytem lub nie bytam/ nie bylem



Zatacznik nr 4
do ogloszenia o konkursie na stanowisko:
Referent/ Referentka ds. rozliczen i inkasa

(Imig 1 nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIA

W zwiazku z uczestnictwem w naborze na wolne stanowisko urzednicze ustalam moj

Indywidualny kod identyfikacyjny*.................... , ktorym Gminny Zaklad Gospodarki
Komunalnej bedzie si¢ postugiwal, publikujac w Biuletynie Informacji

Publicznej informacj¢ o kandydatach, ktorzy spetniaja wymagania formalne.

(czytelny podpis)
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