OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

p-o0. Kierownik Zakladu Uslug Komunalnych w Wieniawie
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urze¢dnicze
Referent ds. administracji i gospodarki wodno-Sciekowej

Data publikacji oferty: 17.12.2020r

I. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Ustug Komunalnych w Wieniawie, adres:
ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa
Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. administracji i gospodarki wodno-$ciekowej

Wymagania:

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
2.

Y

2)

3)
4)
5)
6)
7)

1Y)

2)
3)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracyjna, ochrona $rodowiska
obywatelstwo polskie,

minimum 2 lata stazu pracy,

posiadanie petnej zdolnosei do czynnogci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, niekaralnosé za przestepstwa popetnione umysélnie,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
znajomos¢ przepisow ustaw: o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
sciekow, o gospodarce komunalnej, prawo wodne

umieje¢tnos$é obstugi komputera w zakresie MS Office ( MS Word, MS Excel) za
poziomie zaawansowanym

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: Prawo ochrony $rodowiska, prawo
zamOwien publicznych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

umiejetnosé czytania map i dokumentacji technicznej oraz znajomosé ustawy prawo

wodne, podstawy z prawa cywilnego oraz ustaw o finansach publicznych
1 rachunkowosci.

znajomos$¢ zagadnien z zakresu BHP,

podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych (KPA)

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow,

rzetelnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywno$é 1 umiejetnosé
pracy w zespole,

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizacja  wszelkich zadan zwiazanych z codziennym, prawidlowym
funkcjonowaniem biura Zakladu,

prowadzenie i rejestracja korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej,

zapewnienie whasciwego obiegu dokumentéw oraz przeplywu informacji przy
zachowaniu bezpieczenstwa i poufnosci informacji,



4) przygotowanie dokumentdéw, raportéw, prezentacji z dziatalnogci Zaktadu,

5) biezaca obstuga logistyczna Zakladu w zakresie planowania potrzeb biurowych
1 gospodarczych,

6) biezaca obstuga klienta (elektroniczna, telefoniczna oraz w relacji bezposredniej)

7) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania publicznych uje¢ wody pitnej,
w tym koordynowanie badan wody pitnej z ujeé gminnych i analizy $ciekéw
Z przepompowni $ciekéw,

8) prowadzenie spraw z zakresu  aktualizacji pozwolen wodnoprawnych
na funkcjonowanie gminnegj infrastruktury Wodno-ka.nalizacyjnej oraz obowigzkow
z nich wynikajgcych,

9) podawanie gminnych obiektéw budowlanych zwigzanych z poborem wody
1 odprowadzaniem sciekéw kontrolom kresowym polegajacym na sprawdzeniu ich

obiektu, oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu utrzymania i eksploatacji
wodociggéw, kanalizacji

10)realizowanie zadan zgodnie z uchwalonym przez Rade Gminy Wieniawa
regulaminem dostarczania wody i odprowadzania sciekdw,

11) sporzadzanie sprawozdar finansowo-rzeczowych do wszystkich  wiasciwych
instytucji,

12) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu przylaczania nieruchomosdci
do gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej, w tym okreglanie warunkdéw na
podiaczenie nieruchomosci,  opiniowanie projektow budowalnych, map
sytuacyjnych ,

13) przygotowywanie odbiorcom wody projektéw uméw w sprawie dostawy wody
1 odbioru Sciekow,

14) kontrola gospodarki wodno — sciekowe] na terenie gminy, w tym prowadzenie
kontrolowani legalnosci podigczen wodociagowych i kanalizacyjnych oraz stanu
plomb na urzadzeniach wodociggowych,

15) prowadzenie gospodarki wodomierzami, a w szczegolnosei ich ewidencji,
konserwacji, legalizacji, wymiany istniejagcych oraz montazu brakujacych
wodomierzy,

16) obstuga inkasenta w zakresie odczytéw oraz optat za wode i $cieki

17) zalozenie i prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zarzadzanych przez ZUK
w Wieniawie, a takze zlecanie okresowych ich przegladéw w zakresic wynikajgcym
z aktualnych przepiséw prawa budowlanego.

18) prowadzenie ewidencji uzbrojenia i dlugosci sieci wod-kan cksploatowanej przez
ZUK w Wieniawie

19) prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania i remontéw drog ,

20) sporzadzanie uméw sprzedazy ciepla w oparciu o obowigzujace przepisy Prawa
Energetycznego, ustaw i rozporzgdzen pokrewnych oraz przepiséw ogolnych, w
tym prowadzenie zestawieni i baz danych zwiazanych ze sprzedazg zaméwionej
mocy cieplnej, oraz wspolpraca przy koordynacji nowych inwestycji,

21) przygotowywanie harmonograméw pracy palacza-dozorcy,

22) prowadzenie spraw zobowiazanych do przyjecia skazanych w celu wykonywania
nicodplatnej,  kontrolowanej pracy na cele spoleczne  oraz  pracy
spofecznie uzytecznej, w tym organizacja i nadzér nad sprawami kierowanymi

w tym zakresie,



V. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pelny wymiar czas pracy,
2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw

Zakladu Ustug Komunalnych w Wieniawie,

3) praca przy komputerze
4) miejsce pracy Zaktad Ustug Komunalnych w Wieniawie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w listopad 2020r.),
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie Ustug Komunalnych
w Wieniawie w rozumieniu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny:

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnogci prawnych
oraz o korzystaniu z pehi praw publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyglne
przestgpstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaf  zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze,

8) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

9) Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

11) O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb  niezbednych dla  realizacji procesu  rekrutacji  zgodnie
z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych).

VIIl. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem; ,,Dotyczy naboru na
stanowisko  Referenta ds. administracji i gospodarki  wodno-$ciekowe;j”



w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 grudnia 2020 roku do godziny 15.30, w Zakladzie
Ustug Komunalnych w Wieniawie, 23-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na
adres Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie (liczy sie data wptywu do Zaktadu ).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie po Wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie, na podstawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie
Ushug Komunalnych w Wieniawie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 24.2020 p.o. Kierownika
Zaktadu Ustug Komunalnych w Wieniawie z dnia 29 lipca 2020r. (Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa
w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne). Z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowiska urzednicze zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod nr telefonu (48) 377-
73-83. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowiska urzednicze bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce
Jednostki pomocnicze oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa. Z uwagi na
sytuacje epidemiczng rekrutacja moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym/on-line.
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