OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
PRACOWNIKA DS. ROZLICZEN WODY 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Wymagania niezbe¢dne:

a. posiadane obywatelstwo polskie,

b. posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych,

c. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

d. posiadanie wyksztalcenia minimum $rednie ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

a. staz pracy w ksiegowosci lub na podobnym stanowisku,

b. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

c. obstuga komputera, programy ksiegowe, podstawowa wiedza z zakresu
rachunkowosci i ksiegowania zdarzen gospodarczych,

d. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rachunkowosci

budzetowej,

ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow,

kodeks postgpowania administracyjnego i cywilnego, ustawie o ochronie
danych osobowych,

e. doktadnos¢, rzetelno$¢ 1 operatywnos¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie rozliczeh Wody:

1) Zawieranie umow na wode i odprowadzanie $ciekow z
mieszkancami Gminy,

wspolnotami, przedsigbiorstwami - obstuga klienta.

2) Prowadzenie biezacych rozliczen z odbiorcami
indywidualnymi Gminy.

3) Prowadzenie rozliczen za wode Wspolnot Mieszkaniowych.

4) Przygotowanie harmonogramow odczytéw licznikow wody
dla Inkasentow.

5) Nadzorowanie pracy inkasentow w zakresie terminowoS$ci
1 prawidtowosci



dokonywanych odczytow oraz przygotowania danych
niezbednych do zawarcia

umow i prowadzenia dostaw wody.

6. Wspotpraca z Kierownikiem ds. technicznych w zakresie montazu,
demontazu,

dziatania i legalizacji wodomierzy.

7) Ksigegowanie sprzedazy (nanoszenie na kartoteki odbiorcow
odczyty wodomierzy).

8) Terminowe wystawianie faktur.

9) Nanoszenie wptat na indywidualne konta odbiorcow, zaktadanie
kont

analitycznych.

10) Wystawianie upomnien i naliczanie odsetek za nieterminowe
wplaty naleznosci.

12) Przygotowywanie dokumentow w sprawie o roztozenie na raty,
umorzenia z tytulu

zalegania z oplatami za wodg 1 $cieki.
13) Prowadzenie oraz przygotowanie dokumentéw do sadu w sprawie
zadluzenia
(Scista wspolpraca z radca prawnym przy sporzadzaniu pozwu o zaplatg).

14) Sporzadzanie rejestrow dtuznikow kwalifikujacych si¢ do odcigcia
dostaw wody.

15) Uzgadnianie sald z odbiorcami - zaktadami, przedsigbiorstwami.

16) Przygotowywanie sprawozdan do GUS i innych w zakresie
petnionych

obowigzkow.
W zakresie realizacji prawa zamowien publicznych:

1) Wspolpraca z innymi komoérkami i stanowiskami pracy przy

przygotowywaniu i

realizacji zamowien publicznych.



2. Opracowywanie dokumentacji przetargowej na zamowienia publiczne.

3. Opiniowanie wnioskow finansowych pod wzgledem prawidtowos$ci wyboru
trybu udzielania zamowien publicznych.

4. Opiniowanie faktur pod wzgledem prawidtowosci ich wydatkowania pod
wzgledem udzielania zamowien publicznych.

5. Dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowien publicznych.
6. Prowadzenie dziatalno$ci doradczej i szkoleniowej dla pracownikow.
7. Obstuga komputera i programu komputerowego na zajmowanym stanowisku.

8. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, przechowywanie akt i
dokumentow.

9. Przestrzeganie tajemnicy stluzbowe;j.

10. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego
zwigzanych z

charakterem wykonywanej pracy i zgodnych z posiadanymi
kwalifikacjami oraz

statutem zakladu pracy.
W zakresie obstugi sekretariatu:

1. Koordynacja prac administracyjnych zwigzanych ze sprawnym
prowadzeniem

sekretariatu.
2. Przygotowywanie prezentacji oraz innych materiatéw na spotkania.

3. Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (listow
1 faksow) w

dzienniku korespondencyjnym.
4. Wymagane dokumenty:

a. CV,

b. list motywacyjny,

c. kwestionariusz osobowy,

d. dokumenty 1 o§wiadczenia potwierdzajace spetnianie wymagan
niezbednych o ktorych mowa w pkt. 1).

e. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i



spetnieniu wymagan preferowanych, o ktérych mowa w pkt.2.

f. o§wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

5. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

a. termin sktadania dokumentow: 19.12.2022r. do godz. 10.00

b. sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej

kopercie oznaczonej napisem: "Nabor na stanowisko pracownika ds.

rozliczen wody 1 zamOwien publicznych w Zakladzie Uslug Komunalnych w Weglificu",
c. miejsce: sekretariat Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu ul.

Partyzantow 8.

6. Dodatkowe informacje:

a. wymieniony kandydat uzyska zatrudnienia na okres prébny wynoszacy 3
miesigce,

b. po nienagannym, w okresie probnym, wykonywaniu zadan okreslonych w
pkt. 3 ogloszenia o naborze, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas
nieokreslony,

c. aplikacje ztozone po terminie okreslonym w pkt. 5 nie beda
rozpatrywane,

d. lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne, okreslone w pkt.
112, 1tym samym zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajacego
zostanie ogloszona na stronie www.zukwegliniec.pl

e. kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda powiadomienie
telefonicznie o terminie postepowania sprawdzajacego,

f. kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu
postepowania:

1. test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepisow, o
ktorych mowa w pkt. 2.c i d ogloszenia o naborze - (15 pytan - 30 pkt.);

2. spelnienie wymagan dodatkowych: pkt. 2a ogloszenia o naborze -

10pkt., pkt. 2b - Spkt. (tacznie ze spetnienia wymagan dodatkowych - 15pkt.
3. Rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie - 20 pkt.

g. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do
postgpowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglincu

Krzysztof Polewski


http://www.zukwegliniec.pl/

