Podegrodzie, dnia 13.12.2018.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
ogtasza nabor
na stanowisko Referenta ds. oplat za wode i scieki
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Podegrodziu
33-386 Podegrodzie 248

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Referenta ds. optat za wodg 1 Scieki moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1.

2.
3.

4,
5,
6.

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust. 2 1 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ma peing zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1.

S A

znajomos$¢ ustaw:

1) z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

3) z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ 1 odprowadzaniu
sciekow,

4) z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

5) z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,

6) z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

8) z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

oraz rozporzadzen:

9) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia
27 lutego 2018r. w sprawie okreslania taryf, wzoru wnioskow o zatwierdzenie
taryty oraz warunkow rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ 1 zbiorowe
odprowadzanie $ciekow,

10) Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017r. w sprawie jakosci wody

przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

rzetelnos$¢, terminowos$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennose,

umiejetnos¢ planowania 1 organizowania wlasnej pracy,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

samodzielno$¢ 1 kreatywnosc,

doswiadczenie w pracy zawodowej w zakresie wskazanym na opisanym stanowisku.



Do zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku urzedniczym naleze¢ bedzie gléwnie:

n kAW

>

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z zakresu wodociagdédw oraz
kanalizacji sanitarnej.

Rozliczanie dochodow z tytulu wplat za dostawe wody i1 odbior $Sciekow oraz
rozliczanie inkasentow.

Biezace wprowadzanie wplat bankowych do programu oraz rozliczanie wptat za
dostawe wody dla poszczegdlnych odbiorcow.

Biezaca windykacja nalezno$ci celem niedopuszczenia do ich przedawnienia.
Sporzadzanie wezwan do zaptaty.

Przygotowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania pozwoéw sadowych
o wydanie nakazu zaptaty oraz prowadzenie korespondencji w sprawie egzekucji
komorniczej zadluzenia.

Sporzadzanie miesigcznych raportow wpltywow z tytulu dostawy wody 1 odbioru
sciekow.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z dochodow za wode (Rb-27S).

Sporzadzanie dziennych wydrukéw (rejestrow) sprzedazy wody i Sciekow.
Merytoryczna kontrola oraz przygotowanie faktur (dostarczonych przez inkasenta) do
przekazania do ksiggowosci.

Sporzadzanie miesigcznych wydrukow rejestru VAT.

Sporzadzanie potwierdzen sald dla firm, ktére sa odbiorcami wody z wodociaggéw na
koniec kazdego roku.

Sporzadzanie potwierdzen sald dla firm, ktére sa dostawcami $ciekow do kanalizacji
na koniec kazdego roku

Sporzadzanie dla odbiorcow wody umoéw oraz ewentualnych aneksow do umow
0 zaopatrzenie w wode.

Biezaca aktualizacja odbiorcéw wody (ewentualne zmiany stron umowy wskutek np.
zgonOw 0soOb) 1 sporzadzanie nowych umoéw w tym zakresie.

Biezaca aktualizacja dostawcéw Sciekéw w bazie danych (ewentualne zmiany stron
umowy wskutek np. zgondéw 0sdb) i sporzgdzanie nowych umow w tym zakresie.
Nadzor nad terminami wymiany wodomierzy po uplywie okresu ich legalizacji
1 wspotpraca w tym zakresie z pracownikami obstugujacymi sie¢ wodociggowa.
Prowadzenie rejestru protokotow wymiany wodomierzy.

Realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu wody 1 zbiorowym odprowadzaniu
sciekow wraz z aktami wykonawczymi w zakresie rozprowadzania wody i obstugi
wodociagow oraz odprowadzania §ciekow.

Realizacja  postanowien  obowigzujagcego  Regulaminu  dostarczania ~ wody
1 odprowadzania $ciekow na terenie Gminy Podegrodzie, w zakresie powierzonych
obowigzkow (w szczegdlnosci w zakresie warunkow zawierania i rozwigzywania
umoéw z odbiorcami ustug, rozliczen z odbiorcami ustug, realizacji obowigzkow 1 praw
odbiorcow ustug zaopatrzenia wodg).

Niezwloczne  informowanie = bezposrednich  przetozonych o  wszelkich
nieprawidlowosciach, awariach na ujeciach wodociggowych i sieci wodociggowej oraz
0 pogorszeniu si¢ jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi.

Wspotpraca z konserwatorami obslugujacymi ujgcia, urzadzenia i sieci wodociggowe
w zakresie: odczytow i1 fakturowania zgodnie z okresem rozliczeniowym, nadzoru nad
zdawaniem protokolu z odczytu poziomu chloru oraz montazu/wymiany wodomierzy.
Prowadzenie korespondencji dotyczacej umoéw oraz rozliczen z tytulu zaopatrzenia
w wodg.

Przygotowywanie projektow pism z zakresu spraw prowadzonych przez Zaktad na
zasadach ustalonych z bezposrednim przelozonym.




II. W zakresie sprawozdawczo$ci:
Przygotowywanie réznego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie
zapytania Wojta i Dyrektora.

III. W zakresie spraw organizacyjnych Zakladu oraz w innych sprawach:

Prowadzenie rejestru reklamacji wptywajacych do Zaktadu oraz przekazywanie ich do
zatatwienia wedtug wtasciwosci. Nadzorowanie terminowego rozpatrzenia reklamacji.

Zastgpstwo stanowiska ds. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej Zakladu oraz innych
stanowisk wskazanych przez przelozonych w zakresie wszystkich spraw nie
wymagajacych posiadania przez pracownika specjalistycznego wyksztalcenia
kierunkowego, certyfikatow, zezwolen, poswiadczen Ilub innych uprawnien
wynikajacych z przepisdw prawa.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w budynku,

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

Informacja czy w miesiacu poprzedzajacym planowana date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych

Wwynosi co najmniej 6%.

Informujemy, ze wskazany wskaznik byl nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)
)

list motywacyjny,

szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

kopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  posiadane kwalifikacje = zawodowe
(wyksztatcenie),

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata ztozone
pod odpowiedzialno$cig karng o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urz¢dniczym wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie
kopii waznego zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ kandydata, w zwiazku ze
stosowaniem podczas naboru postanowien art. 13a ust. 2 ustawy, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Stosownie do postanowien art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.) w zwigzku z



faktem, iz na wskazanym stanowisku moze zosta¢ zlecone wykonywanie czynno$ci
zwigzanych z posrednim udziatem w wykonywaniu wladzy publicznej nie przewiduje si¢
dopuszczenia do naboru poza obywatelami polskimi obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na Terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie wraz dopiskiem:

»INabor na stanowisko Referenta ds. oplat za wode i scieki w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Podegrodziu” nalezy przesyla¢ droga pocztowa lub sklada¢ osobiscie na
dzienniku podawczym Zaktadu znajdujacego si¢ siedzibie Urzedu Gminy Podegrodzie,
33-386 Podegrodzie 248

(dziennik podawczy znajduje si¢ na parterze Urzedu)

w terminie do dnia 24 grudnia 2018 r. do godz. 12".

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Za date zlozenia dokumentow aplikacyjnych do Zaktadu Gospodarki Komunalnej uwaza si¢
date wptywu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Zakladu poza ogloszeniem lub z naruszeniem
wskazanych w nim terminéw pozostaja bez rozpatrzenia.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powolana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos$¢ 1 poprawnos¢ ich
przekazania. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji 1 jej
zgodnos$ci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Selekcja koncowa kandydatow polega na dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng
ostatecznego wyboru kandydatow do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru
kandydatow poprzez zastosowanie nastgpujacych metod i technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny,

¢) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).

Wybdr metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku, gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestuchanie w wyznaczonym przez Komisje terminie, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru (podobnie jak niniejsze ogloszenie) bedzie umieszczona
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.zgk.podegrodzie.pl oraz tablicy informacyjnej Zaktadu znajdujacego si¢
siedzibie Urzgdu Gminy Podegrodzie.

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej
(-) mgr inz. Ewelina Skuza



