Swilcza, 2019-07-24

DYREKTOR ZAKLADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI W SWILCZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. ROZLICZEN

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej S-letni staz pracy,

c) dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta,

d) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci lub finansach,

e) znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

f) obywatelstwo polskie,

g) kandydat musi posiada¢ peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, a takze cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

i) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisow prawnych:

e ustawy o rachunkowosci,

e ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) i ustawy o ochronie danych osobowych,
e ustawy o finansach publicznych,

b) umiejemos¢ interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystywania w praktyce,

¢) biegla obstuga komputera i systemdéw informatycznych oraz urzadzen biurowych,

d) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

€) umiejgtnosc sprawnej organizacji pracy,

f) odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, doktadnose,

g) umiej¢tnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

h) wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, cierpliwos¢, pracowitosé,

i) umiejetno$¢ podejmowania decyzji, umiejetnos$é pracy na samodzielnym stanowisku,
1) dyspozycyjnos¢.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegdlnosci naleze¢ bedzie:

a) prowadzenie biezacych rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

b) naliczanie odsetek ustawowych od taktur przeterminowanych i wystawianie upomnien,

¢) naliczanie optat za dostarczenie wody ,odprowadzanie $ciekow i wywdz nieczystosci statych,
d) ksiggowanie wyciagéw bankowych,

e) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

f) windykacja naleznosci,

g) biezaca obstuga klienta,

h) archiwizacja dokumentoéw Zaktadu,

i) sprawozdawczos$¢ wg obowiazujacych przepisow o statystyce,

J) sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe] oraz odpadowe;,

k) obshuga programu Komadres,

1) wykonywanie dodatkowych czynnos$ci oraz polecen stuzbowych Dyrektora Zaktadu zwigzanych z zakresem czynnosci.



4. Warunki pracy

a) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

b) zatrudnienie w ramach umowy o pracg,

¢) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy,
d) zakres obowiazkow na tym stanowisku wymaga wykorzystania sprzetu biurowego i komputera.

5. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie osiaggnal 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zalacznika),

b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

¢) od$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. swiadectwa pracy, aktualne zas$wiadczenia
od pracodawcy lub pisemne referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy),

e) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, oswiadczenie, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie, ze
kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych opatrzone wtasnorgcznym
podpisem oraz biezaca data,

f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz biezacg datg,

g) wiasnorgcznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg zatacznika),

h) kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

i) w przypadku, gdy kandydatem/tkg jest osoba niepemosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego niepemosprawnos¢.

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie w siedzibie Zakiadu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy
(pokéj nr 15, I pigtro) lub przeslaé¢ poczta na adres: Zakilad Wodociggéw i Kanalizacji w Swilezy, 36-072 Swilcza 168,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nab6r na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. rozliczen", w terminie do dnia
05.08.2019 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, ktore wptyna do Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
Decyduje data i godzina wplywu oferty do Zakiadu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

[nformacja o kandydatach spetiajacych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej oraz
wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.swilcza.com.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Swilczy. pod adresem 36-072 Swilcza 168 (1 pietro — obok kasy).

podpis Dyrektora ZWiK w Swilczy



