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Ogloszenie
Wéjt Gminy Trawniki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

L Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Trawniki
Trawniki 605, 21-044 Trawniki

I1. Okreélenie stanowiska.

Ec—’,ferent (kobieta / mg¢zczyzna) — do spraw ewidencji ksiegowej i egzekucji dochodow w
Referacie Finansowym Urzedu Gminy Trawniki.

III. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie $rednie (preferowany profil: ekonomika, rachunkowos¢) i co najmniej
1 rok staz pracy zawodowej,
nieposzlakowana opinia,
znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomo$¢ ustawy — Ordynacja podatkowa,

10) znajomos¢ ustawy - Kodeks podstgpowania administracyjnego,
11) znajomos$¢ ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,
12) znajomos$¢ Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

13) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym: pakietu Microsoft Office, obstugi poczty

elektronicznej, Internetu.

1V. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze — kierunek: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
administracja,

2) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, w tym w ksiggowosci jednostek
budzetowych,

3) odpowiedzialnos¢, sumiennosé¢, doktadnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

4) odporno$¢ na stres, komunikatywno$¢ i umiejetno$¢é samodzielnego organizowania
pracy wilasne;j.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

Z zakresu egzekucji zaleglosci:

1) kontrola terminowosci dokonywania wptat przez ptatnikow optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (oplaty $mieciowej),

2) weryfikacja sald na kontach ptatnikow optaty $mieciowej,

3) analiza zaleglos$ci na kontach dtuznikéw optaty i terminowe podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
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4) przygotowywanie, ewidencja i wysylanie upomnien oraz tytuléw egzekucyijnych,
Z zakresu rozliczen z inkasentami m.in.

5) terminowe rozliczanie inkasentéw z pobranej oplaty $mieciowe;,

6) naliczanie prowizji za inkaso dla poszczegolnych inkasentow,
Z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci m.in.:

7) prowadzenie ewidencji analitycznej oplaty $mieciowej,

8) uzgadnianie ewidencji analitycznej oplaty $mieciowej z ewidencja syntetyczng na

potrzeby sprawozdawczosci budzetowe;j,

9) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wyposazenia,

10) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych przychodu/rozchodu $rodkéw trwatych,
11) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan w zakresie $rodkéw trwatych,
12) udzial w procesie inwentaryzacji aktywow i pasywow.

VI. Warunki pracy na stanowisku.

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace - pelny wymiar czasu pracy,

2) praca siedzgca przy monitorze komputerowym o charakterze administracyjno —
biurowym;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) miejsce pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy pod adresem Trawniki 605,
posiadajacym jedno pigtro, budynek nie posiada windy;

5) praca samodzielna oraz w zespole;

6) czas pracy: poniedziatki w godz. 8:00 -16:00; wtorek-piatek 7:30 — 15:30.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

w Urzgdzie Gminy Trawniki 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej (CV) i podaniem danych
do kontaktu — opatrzony wiasnorecznym podpisem,
2) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - opatrzony
wlasnorecznym podpisem,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,
5) kserokopie dokumentow o innych posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
7) oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
- niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi
postepowanie karne,




- stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji -
(zastosowanie ma art. 22' Kodeksu Pracy),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

9) klauzula dla potrzeb rekrutacji (Klauzula informacyjna RODO),

10) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na
jezyk polski dokonanym przez thumacza przysiegtego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (pkt 3), oswiadczenie
kandydata zawierajace informacje, o ktérych mowa w punkcie 7, oswiadczenie

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (pkt 8) oraz klauzula
informacyjna (pkt 9), stanowig zataczniki do ogloszenia i sg dostepne do pobrania.

IX. Informacje dodatkowe:
W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.
(Przepisy art. 16 ust. 21 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.-
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024.1135 t.j.) majg zastosowanie.)

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4 970 zt do 5 900 z brutto,
dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka™),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowa
odprawe w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy, zwrot czgsci kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz $wiadczenia
socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Trawniki.

Szczegdlowe informacje na temat wynagrodzenia znajduja si¢ w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Trawniki, linki ponize;j:

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 listopada 2026 r. do godz. 15°.




w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Gminy (parter) w zamknietych kopertach
z napisem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze— Referat Finansowy" lub
przesta¢ poprzez ustuge e-Dorgezen z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego albo przestaé poczta na adres Urzad Gminy
Trawniki, Trawniki 605, 21-044 Trawniki.

2. Dokumenty aplikacyjne ktore wptyng do Urzedu Gminy Trawniki po terminie
okreslonym w gloszeniu o naborze (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Trawniki), zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta, albo zostang
przestane drogg elektroniczna nie beda rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentow
ztozonych przez elektroniczng skrzynke podawczg z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

3. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore spetnig wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i tym samym zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru zostang
telefonicznie lub e-mailem poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia
naboru (rozmowy kwalifikacyjnej).

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Gminny Trawniki ( hips://ugtravwnikibin.lub )
1 na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy Trawniki przez okres co najmniej
3 miesiecy.

5. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie proszone sg o przedkladanie w dokumentach
aplikacyjnych wylacznie wymaganych dokumentéw oraz podawanie tylko tych
danych osobowych, ktore sg niezbedne z punktu widzenia naboru na dane stanowisko
pracy. Wszystkie dane osobowe wykraczajace poza wymog ustawowy osoba
ubiegajgca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie, co jest réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa w art. 6 ust.
1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO (w przypadku szczegdlnych kategorii danych).

6. Przewidywany termin zatrudnienia — styczen 2027 r. lub w innym uzgodnionym
z Kandydatem terminie.

7. Osoba wyltoniona do zatrudnienia w ramach naboru zobowigzana jest ztozy¢
najpézniej w dniu zawarcia umowy o pracg zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy
na stanowisku.

Trawniki, dn. 20 pazdziernika 2026 r.




