Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych Gminy Lomza oglasza nabdor na wolne stanowisko
urzednicze podinspektor do spraw rozliczen wodno — kanalizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaklad Ustug Komunalnych Gminy Lomza
ul. Marii Sklodowskiej Curie 1A

18-400 Lomza

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor do spraw rozliczen wodno — kanalizacyjnych

3. Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

c) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) minimum 2 letni staz pracy,

¢) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy w jednostce budzetowe;,

b) znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow prawa pracy, samorzadu gminnego, gospodarki komunalnej, kodeksu
postepowania administracyjnego,

¢) znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, Office, poczta elektroniczna, PI FIRMA), mile
widziane doswiadczenie z programem PI FIRMA,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e¢) komunikatywnos¢, kultura osobista, odpowiedzialnos¢, sumiennosc.

f) umiejetnosé analitycznego myslenia i formutowania mysli w mowie i pismie.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wystawianie faktur, wezwan do zaplaty, korekt i innych dokumentow rozliczeniowych
dotyczacych zaopatrzenia w wode o odprowadzanie Sciekow.

Przechowywanie umoéw o zaopatrzenie w wode i/lub odprowadzania sciekdw.

Sporzadzanie zaswiadczen o przydatnosci wody do spozycia przez ludzi.

Przyjmowanie dokumentéw, reklamacji, wnioskow, podan dotyczacych w/w zakresu.
Przyjmowanie zgloszen spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekow.
Uzupelnianie bazy odbiorcéw, biezace wprowadzanie zmian.

Wprowadzanie przelewoéw 1 wplat gotowkowych oplat za zaopatrzenie w wode 1
odprowadzanie SciekOw.

8. Sporzadzenie rejestrow sprzedazy na potrzeby firmy.

9. Prowadzenie bilansu wody i $ciekéw, przygotowywanie materialdéw do zmian taryf.

10. Wspélpraca przy ustalaniu nowych cen stawek na wode i écieki.

11. Przygotowywanie zmian do regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow.
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12. Windykacja naleznosci.
13. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych w/w zakresu.
14. Obstuga systemu PI Firma.

~

15. Przygotowanie wnioskdw, protokolow 1 innych dokumentoéw niezbednych do wypelnienia
przez odbiorcow.

16. Przygotowywanie 1 uaktualnianie umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow dla
odbiorcow.

17. Monitorowanie zmian w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekow.

18. Obstuga potaczen telefonicznych oraz korespondencji mail.

19. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekow do
Glownego Urzedu Statystycznego.

20. Rozliczanie inkasentow.

21. Obstuga BIP Zaktadu Ustug Komunalnych jako Administrator.

22. Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwiazanych z dziatalnoscig zaktadu.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) Praca przy komputerze na stanowisku urzedniczym w Zaktadzie Ustug Komunalnych Gminy
Lomza.

b) Zaklad Ustug Komunalnych Gminy Lomza nie jest zaktadem pracy chronione;j.

c¢) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze budynku Zakladu Ustug Komunalnych Gminy
Lomza, ul. Marii Sktodowskiej Curie 1A, 18-400 Lomza.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Zyciorys lub wypeiony kwestionariusz osobowy.

3.Poswiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopia dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata.

4. Kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem lub odpisy $wiadectw,
dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

6. Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu.

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017
r. poz. 1311).

10. O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektor do spraw rozliczen wodno - kanalizacyjnych.
11. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentacji



Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Podinspektora do spraw rozliczen wodno — kanalizacyjnych™ w
Zakladzie Ustug Komunalnych Gminy Lomza, drogg pocztowa lub osobiscie w Zakladzie Uslug
Komunalnych Gminy Lomza ul. Marii Sktodowskiej Curie 1 A, 18-400 Lomza, do dnia 31.07.2018r.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoba upowazniong do kontaktu w sprawie naboru jest Dyrektor Zakladu Ustug Komunalnych
Gminy Lomza — Stawomir Gawrych — tel. 730-037-524.

8. Sprawy organizacyjne:

Nabor przeprowadzi komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych
Gminy Lomza.

Nabor odbedzie si¢ w I etapach:
[ etap — analiza formalna dokumentow,
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Po terminie skladania ofert kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
zwigzanej z naborem.

Osoby, ktore nie speinig wymagan formalnych nie bgdg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu
Ustug Komunalnych Gminy Lomza oraz na tablicy ogloszen w Zakladzie Uslug Komunalnych
Gminy Lomza.

Klauzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz.Urz.UE.L.216.119.1 z dnia 2016.05.04) informuje, ze

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Ustug Komunalnych Gminy Lomza, ul.
Marii Sktodowskiej Curie 1A, 18-400 Lomza,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — e mail: iod@gminalomza.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne stanowisko
urze¢dnicze, kontroli i przechowywania na podstawie art. 6, 13 1 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260.) oraz art. 6 ust 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz przez okres
przechowywania akt sprawy wynikajacej z Instrukeji Kancelaryjne;,

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
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Osobowych,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne na podstawie wskazanych wyzej przepisdOw prawa,

w przypadku nie podania wymaganych danych oferta kandydata nie bedzie brana pod uwagge w
postepowaniu rekrutacyjnym,

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.




