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Zalgcznik nr 1
Sk.210.3.2018

OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zabrodzie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Zabrodzie ul. WL St. Reymonta
51, 07-230 Zabrodzie — w Wydziale Gospodarki Komunalnej

Stanowisko pracy: ds. gospodarki wodg

Niezbedne wymagania od kandydatow:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanic z petlni praw
publicznych,
nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
wyksztalcenie co najmniej srednie,
minimum dwuletni staz pracy w tym roczne doswiadczenie w administracji publiczne]
poparte $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniami o zatrudnieniu.
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku
znajomos¢ przepisOw prawa:
* ustawa prawo wodne
e ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow
e ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
e kodeks postgpowania administracyjnego
e ustawa o samorzadzie gminnym
e ustawa o pracownikach samorzadowych

Dodatkowe wymagania od kandvdatow:

preferowane wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym

preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku;

obowiazkowos¢, sumiennosé, dokladnoéé, dobra organizacja pracy, systematycznosé w
dziataniu, umiej¢tnos¢ dzialania pod presjg czasu;

Glowne zadania wykonywane nastanowisku:

Udzielanie informacji odbiorcom urzgdzen wodno — kanalizacyjnych w tym,:
a) informowanie o saldzie indywidualnego konta rozliczen wody i $ciekow
b) wyjasnianie niedoptat
c) wyjasnienie nadplat,
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Rozliczanie wszystkich odbiorcéw ustug w zakresie poboru wody i odprowadzania $ciekow
przez:
a) zakladanie i prowadzenie kartotek odbiorcow,
b) rejestrowanie biezacych odczytow urzadzen pomiarowych,
c) wystawianie:
e faktur,
e not ksiegowych
e wezwan do zaplaty i ewidencjonowanie wplat,
Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalanie taryfy za wode i $cieki
zawieranie umow cywilno —prawnych na dostawe wody iodbiér $ciekéw oraz ich
biezaca aktualizacja.
Prowadzenie ewidencji zmontowanych licznikéw wody i podlicznikdw,
przygotowywanie tras dla inkasenta
prowadzi ewidencje ksiggowa na podstawie dowoddéw ksiegowych w systemic
komputerowym
ksiggowanie przychoddw z tytutu sprzedazy wody i odprowadzania $ciekdw,
sporzadzanie bilansow i sprawozdan — miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych,
biezace uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan z ksiegowoscia budzetowa,
Prowadzenie ewidencji optat czynszowych zasobu mieszkaniowego gminy
wystawianie dokumentéw ksiggowych w zakresie dzierzawionego zasobu komunalnego
gminy.
biezaca kontrola terminowosci dokonywanych wplat przez zobowiazanych,
Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem rzeczowym
akt.
Przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
instrukcja.
Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z fakturami, ich kopertowaniem,
wypisywaniem zwrotek, sporzadzaniem wykazu listéw do wysyiki.
Obstuga interesantdw w zakresie powierzonych zadan,
Rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach gospodarowania wodg i $ciekami,

Warunki pracy:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wi. St. Reymonta 51, 07-230
Zabrodzie

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,

w przypadku oséb niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowiazuje
skrocony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),

praca biurowa w pomieszczeniu o dwdch stanowiskach pracy,

u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

prawidlowe warunki o$wietlenia,

niski poziom halasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;j.

Wymagane dokumenty:

CV z opisem pracy zawodowej (odrgcznie podpisany)
list motywacyjny (odrgcznie podpisany)
wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (odrecznie



podpisany) — Zalgcznik nr 2 ,
4. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych — Zalgcznik nr 3

5. oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO dotyczaca przetwarzania
danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogloszeniu o naborze (odrecznie

podpisane) — Zalacznik nr 4,

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w przysztych postgpowaniach

rekrutacyjnych- Zalgeznik nr 5

7.  kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom),

8. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie w pracy
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

9. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie dodatkowych wymagan od
kandydatéw, :

10. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych odbyte kursy, szkolenia (..)

11. podpisane oswiadczenie - zalgeznik nr 6 w tym:

e oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z pelni praw publicznych (odrecznie podpisane)

e Oswiadczenie kandydata o niekarnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe (odrgeznie podpisane)

e Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (odr¢eznie podpisane)
e oswiadczenie kandydata, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku, o ktdre si¢ ubiega (odrecznie podpisane)

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrgcznie podpisane)

Wojt Zabrodzia informuje, ze w miesigcu sierpniu 2018 roku wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w
zaklejonych kopertach w siedzibie Urzg¢du z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds.
gospodarki wodg ” w terminie do dnia 28 wrzesnia 2018r. do godz. 16:00 — Biuro
Obslugi Klienta Urzedu Gminy w Zabrodziu, lub poczta na adres: Urzad Gminy w
Zabrodziu, ul. WL St. ReymontaS1 (decyduje data wplywu).

Dokumenty zloZzone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w
Urzgdzie Gminy w Zabrodziu.

Wéjt Gminy Zabrodzie ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyn na kazdym etapie postgpowania.

Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:
orginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz, orginal
$wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie o



nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osoby, ktore spetnilty niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobidcie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
zostang one komisyjnie zniszczone.

Zabrodzie, dnia 17.09.2018 r.




