Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej w Oleszycach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko : referenta ds. ekonomicznych i organizacyjnych w Zakladzie Gospodarki

Komunalnej w Oleszycach

1. Wymagania niezbedne:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7

&)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ Kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, ustawy
prawo wodne , ustawy prawo ochrony $rodowiska oraz rozporzgdzen wykonawezych
do tych ustaw,

umiejetnos¢ obslugi komputera.

umiejgtnos¢ obstugi Systemu Komadres - fakturowanie i rozliczanie sprzedanej wody
1 odebranych sciekow,

10) umiejetnos¢ obstugi Internetowego Systemu Informacji Prawnej LEX.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
S)

umiejetnose planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé szybkiego nawigzywania kontaktow,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D)

2)

4)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z dostawg wody i odbiorem $ciekéw
z poszezeg6lnych miejscowosci z terenu gminy w oparciu o program komputerowy
Komadres — obstuga komputera,

Przygotowywanie 1 sporzadzanie zgodnie z aktualnymi przepisami umoéw dla
odbiorcéw wody i dostawcow Sciekow,

Biezgce egzekwowanie naleznosci za dostarczona wode 1 odbidr Sciekow —
wystawianie faktur — program komputerowy,

Organizowanie okresowych odczytow stanéw wodomierzy w/g opracowanego
harmonogramu — przygotowywanie wykazow dla konserwatorow,



5) Prawne Scigganie naleznosci za dostarczang wode i odbierane $cieki,

6) Biezace przygotowywanie w/g obowigzujgcych przepisow pisemnych wezwan do
zaplaty, upomnien do zalegajacych w oplatach za dostarczona wode i odbierane $cieki,

7) Podejmowanie dzialan prawnych niezbednych do egzekwowania zaleglosci
w oplatach za wodg i $cieki,

8) Przyjmowanie wplat za wode i $cieki na pobrane kwitariusze z Zakladu i biczace
rozliczanie tych wplat,

9) Uzgadnianie zaewidencjonowanych wplat za wode i scieki z Glownym Ksiegowym
Zaktadu raz na miesiac tj. koniec kazdego miesiaca,

10) Przygotowywanie danych do sporzadzania i opracowywania taryf za wode i $cieki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) Przygotowywanie informacji dot. dostawy wody i odbioru sciekéw na Sesje Rady
Miejskiej oraz sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu,

12) Przygotowywanie kwartalnych oéwiadczen do Wod Polskich  zawierajacych
informacje o ilosci pobieranej wody, Sciekow wprowadzanych do wéd oraz wad
opadowych w celu naliczenia naleznych opfat,

13) Sporzgdzanie kwartalnej prezentacji wynikow pomiardw ilosci i jakosci $ciekow
oczyszczonych i ilosci pobranej wody 1 wod opadowych zgodnie z przepisami,

14) Wydawanie technicznych warunkow przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,

15) Opracowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami gminnego regulaminu
dostarczania wody i odbioru $ciekdw,

16) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu,

17) Przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

18) Przygotowywanie angazy w tym nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
dodatkéw specjalnych i innych,

19) Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

20) Przyjmowanie korespondencji, prowadzenie ksiazki ewidencji korespondencii,

21) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych Zakladu oraz ich ewidencja,

22) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia bezrobotnych,
sporzadzanie wnioskoéw o odbycie stazu w zakladzie,

23) Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz prowadzenie
rejestru delegacji stuzbowych,

24) Sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazddéw pracownikéw do celow
stuzbowych,

25) Rejestrowanie 1 rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych.

26) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci zwigzanej z zatrudnieniem.

27) Przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi 1  wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Kierownikiem Zakladu, badz kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy,

28) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Kierownika ZGK
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

29) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Zakladu w materiaty biurowe.



4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Oleszycach ul. Nasienna 10 , 37-630 Oleszyce

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Poczatek zatrudnienia: styczen 2020 r.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych

w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na parterze budynku.

5. Wymagane dokumenty:

D)

2)

J

4)

6)

7)

8)

list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000
ze zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE
L119/1),

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.

6. Wskaznik zatrudnicnia o0s6b niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki

Komunalnej w Oleszycach, w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do

dnia

9 grudnia 2019 roku do godz. 15:00 pod adresem: Zaklad Gospodarki

Komunalnej w Oleszycach, ul. Nasienna 10, 37-630 Oleszyce w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ekonomicznych
i organizacyjnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Oleszycach, ul. Nasienna 10”



Liczy si¢ data wplywu do Zakladu.
§. Informacje dodatkowe:

1) Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych,

2) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu

3) zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

4) Aplikacje, ktore wplyna do Zakladu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Oleszyce www. bip.oleszyce.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej w Oleszycach.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Oleszycach ul. Nasienna 10.

mgr Tomas Zadworny



