Jawor, dnia 23 lipiec 2021 r.
KP.2110.03.2021

KIEROWNIK ZAKEADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. FAKTUROWANIA I ROZLICZEN

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) spehianie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282),
3) wyksztatcenie minimum $rednie,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢: ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2) biegta umiejetno$¢ obstugi komputera — umiejetno$é korzystania z aplikacji biurowych pakietu
MS Office, mile widziana znajomo$¢ programu Qnet oraz Symfonia,

3) dos$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w zakresie czynno$ci

4) umiejetnos¢ wspolpracy z zespotem,

5) umiejetno$¢ organizowania pracy, komunikatywnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialno$é,
punktualnos$¢, dyspozycyjnosé, sumiennos¢, doktadnose,

6) zaangazowanie oraz otwarto$¢ na zdobywanie nowych umiejetno$ci zawodowych, umiejetnosé

podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wystawianie faktur i innych dokumentéw dotyczacych sprzedazy.

2. Kontrola zgodnosci wystawianych faktur i dokumentow sprzedazy z zawartymi umowami
i innymi dowodami zrédtowymi.

3. Sporzadzanie i aktualizowanie umow na dostawy wody i odprowadzanie $ciekow.

4. Biezace ujmowanie w prowadzonej ewidencji stanéw odczytow licznikow.

5. Opracowanie harmonogramu odczytow wodomierzy w budynkach mieszkalnych.

6. Rozliczanie wplat naleznosci, dekretowanie oraz wprowadzanie do systemu wyciagow
bankowych.

7. Monitorowanie naleznos$ci i uzgadnianie sald.

8. Sporzadzanie zestawien sprzedazy do potrzeb analizy wewngtrzne;j.

9. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonego, ktére w ramach prawa lub mocy przepisow

wewngtrznych wydanych przez Kierownika zakladu naleza do kompetencji dziatu sprzedazy.



4. Informacja o warunkach pracy:
@) wymiar czasu pracy - pehny,
b) miejsce pracy: Zaktad Wodociagdéw i Kanalizacji w Jaworze, ul. Dworcowa 1, 59-400 Jawor

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;,
2. zyciorys (CV), opatrzony klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Zakladzie Wodociggow i Kanalizacji w Jaworze zgodnie 7
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),
Rozporzqdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, 5. 1 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019, poz. 1282)”.

3. oswiadczenie kandydata o tresci:

,,Posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych, nie bylem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego ani za
umyslne przestepstwo skarbowe ”.

4. dokumenty potwierdzajace:

- wyksztalcenie: kserokopia $wiadectwa, dyplomu,

- doswiadczenie zawodowe: kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

- kwalifikacje i umiejgtnosci: kserokopie dyplomédw, zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach.

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

7. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
Wszystkie kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zapis: ,,potwierdzam zgodnosé 7 oryginatem”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane

i ztozone w terminie do dnia 05 sierpnia 2021 r. do godziny 15:00, w jeden z wymienionych ponizej
Sposobow:

1) osobiscie w siedzibie Zaktadu Wodociagdéw i Kanalizacji w Jaworze, lub
2) przestane tradycyjng poczta (decyduje data wptywu) na adres:

Zaklad Wodociagow i Kanalizacji w Jaworze
ul. Dworcowa 1, 59-400 Jawor

Aplikacje, ktore wptyna do Zaktadu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zaréwno oferty ztozone bezposrednio w Zaktadzie Wodociagow i Kanalizacji w Jaworze, jak
i przestane pocztg, powinny by¢ umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: ,,Referent ds. fakturowania i rozliczen”.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: http://www.jawor.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zakladzie Wodociggow
i Kanalizacji w Jaworze.



http://www.jawor.bip.net.pl/

Osoby podejmujgce po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zobowigzane sa do odbycia stuzby
przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

Informuje, iz w czerwcu 2021 r. - miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
- wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociagéw i Kanalizacji w Jaworze,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

Kierownik
Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji

Maciej Krzysiek



Klauzula informacyjna do celow rekrutacji pracownikow

Spelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujmy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Jaworze,
ul. Dworcowa 1, 59-400 Jawor.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zktérym mozna si¢ kontaktowaé
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@jawor.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikow na podstawie art.
6, ust. 1, pkt c RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom
publicznym, ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postgpowania zgodnie
z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu
rekrutacji. Po ustaniu procesu rekrutacji:

e w stosunku do 0sob niezatrudnionych dane osobowe beda usuwane badz za zgoda osoby
kandydujacej wykorzystane w celu przysztych rekrutacji,

e W przypadku os6b zatrudnionych trafig do teczek akt osobowych i przetwarzane beda zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie (dane zawarte w dokumentach rekrutacyjnych moga by¢
przez pracodawce przetwarzane przez okres  konieczny dla wykonania zawieranej
Z pracownikiem umowy, a po jej rozwigzaniu w celu ochrony przed mogacymi si¢ pojawic
roszczeniami).

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie
skutkowa¢ brakiem mozliwo$ci ubiegania si¢ o zatrudnienie (art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z p6zn. zm.)).

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.



