Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pszowie
oglasza nabér na stanowisko Pomoc administracyjna w dziale Wodno-Kanalizacyjnym
Miejsce pracy :
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pszowie- ul. Traugutta 101, 44-370 Pszow
Okreslenie stanowiska :

Pomoc administracyjna — umowa na zastgpstwo

Wymagania niezbg¢dne:

wyksztalcenie $rednie;

€O najmniej 2 - letni staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ Ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych;

znajomos¢ podstaw Kodeksu postgpowania administracyjnego;

znajomos¢ ustawy — Prawo wodne;

e znajomos¢ ustawy — Prawo ochrony srodowiska;

e znajomos$¢ Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;

e znajomos$¢ Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw obowigzujacy na terenie dziatania miasta
Pszow;

e  znajomos¢ Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

e umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Open Office

e o o o e o o o o

2. Wymagania dodatkowe:
odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
petna obstuga procesu zawierania umow z dostawcami §ciekow, w tym aneksow, pilnowanie terminowosci
wynikajacych z tych umow;
sprawdzanie prawidtowosci dokonywanych odczytoéw wodomierzy;
wystawianie faktur za odprowadzanie §ciekow;

e merytoryczna windykacja naleznosci za odprowadzanie $ciekow (wysyltka not ksiegowych, wezwan do zaptaty,
sprawy komornicze, sagdowe, ugody z dluznikami, pilnowanie nieprzedawniania roszczen itp.);

e obstuga administracyjna pracownikoéw zatrudnionych na oczyszczalni $ciekow (korespondencja, zlecenia,
zamoOwienia itp.);

e sporzadzanie sprawozdan i naliczanie optat z tytutu korzystania ze srodowiska;

e pilnowanie terminowosci procedury corocznego wdrazania taryf za odprowadzanie $ciekow;

e terminowe dokonywanie niezbednych badan osadu i oczyszczonych $ciekow oraz ich biezace porownywanie z
pozwoleniem wodno-prawnym (niezwloczne powiadamianie o ewentualnych przekroczeniach);

e  obstuga kasowa zaktadu;

e prowadzenie magazynu ubran roboczych oraz pracowniczych srodkow ochronnych;

e zastepowanie pracownika zajmujgcego si¢ zamowieniami publicznymi, lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
zamawianiem oleju napedowego do zaktadowe;j stacji paliw i jego rozchodem-

| - zastepstwo
e  zastepowanie pracownika zajmujacego si¢ sekretariatem —II - zastepstwo

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zatacznik do ogloszenia)

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia, kursy, studia podyplomowe, egzaminy zawodowe
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz wtasnor¢cznym
podpisem

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych
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e o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

klauzula informacyjna dla kandydata

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP i tablicy ogloszen ZGKiM
danych osobowych

Warunki pracy na stanowisku:
e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
praca czesciowo w terenie
praca w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Traugutta 101, 44-370 Pszow
praca w godzinach: 7:00-15:00
bezposredni kontakt z klientami
wymiar czasu pracy: 1 etat

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s60b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul.
Traugutta 101, 44-370 Pszéw, w zaklejonej i zaadresowanej kopercie wraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowiska pomoc
administracyjna w ZGKiM”.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 30 czerwca 2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumentéw nie odsytamy. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

ZGKiM.

Wynik naboru zawierajacy imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego
wylonionego kandydata zostanie upowszechniony w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen ZGKiM.

Pracownikiem upowaznionym do kontaktow z kandydatami jest Pani Izabela Reguta tel. 32 455 78 81

Kierownik ZGKiM w Pszowie
Grzegorz Lelek



