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Data ogtoszenia: 2019-09-09
OGLOSZENIE O NABORZE
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym Zaktadzie Ustug Komunalnych w Nowej W'si Leborskiej nr 1/2019
Dyrektor Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zaktadzie
Ustug Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej, ul. Miynarska 10, 84-351 Nowa Wie$ Leborska:

STANOWISKO DS.
WYMIARU OPLAT ZAWODE | SCIEKI
w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat
/okreslenie stanowiska/
Osoba powinna spetnia¢ nastepujgce warunki:

1. Wymagania niezbedne:

a. przewidziane ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 ., poz.1282),

b. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

c. posiada wyksztalcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym lub studia podyplomowe na kierunku: administracja, ekonomia, pokrewne,

d. znajomos¢ obstugi komputera — pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a. znajomosc przepiséw prawnych w zakresie ustawy lub rozporzgdzenia:

e 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow

e w sprawie okreslenia przecietnych norm zuzycia wody,

e W sprawie okres$lenia taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryf oraz warunkow rozliczen za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie Sciekow,

e znajomosc przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e 0 samorzadzie gminnym,

e 0 pracownikach samorzgdowych,

e 0 rachunkowosci,

e o finansach publicznych /odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
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o podatku od towaréw i ustug,

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ppoz.,

o0 ochronie informacji niejawnych,

o dostepie do informaciji publicznej,

0 petycjach,

o ochronie danych osobowych,

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

w sprawie klasyfikacji Srodkéw trwatych.

Predyspozycje osobowosciowe: uprzejmos¢ w kontaktach z interesantem,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ analitycznego myslenia i precyzyjnego przekazywania
informaciji, umiejetnos¢ pracy w zespole, staranno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
systematycznos$c, rzetelnosc¢, zdyscyplinowanie, umiejetnos¢ asertywnego zachowania sie,
kreatywnos¢, otwarto$¢, przestrzeganie zasad, radzenie sobie w sytuacjach stresowych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii, gotowos¢ do podejmowania dodatkowych zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie i aktualizowanie oraz rozwigzywanie uméw o zaopatrzenie w wode i
odprowadzenie sciekow,
sporzadzanie i aktualizowanie list z odczytéw wodomierzy i arkuszy kalkulacyjnych,

. wystawianie faktur i not ksiegowych za zuzytg wode i odprowadzone Scieki na podstawie

wskazan wodomierzy i arkuszy kalkulacyjnych,

prowadzenie i przekazywanie do ksiegowosci rejestru sprzedazy VAT za zuzytg wode i
odprowadzone Scieki,

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych ustug wodno-kanalizacyjnych,
prowadzenie korespondenciji w sprawie wymiaru opfat za wode i $cieki,
przygotowywanie danych do opracowania taryf na wode i Scieki,

przygotowywanie i przekazanie danych do sporzgdzania sprawozdan z wymiaru opfat za
wode i $cieki,

wspoipraca z pracownikiem ds. rozliczen oraz windykacji optat za wode i Scieki,
wspoOipraca z dzialem ds. eksploatacji sieci wodno-kanalizacyjnych,

przygotowywanie list do odczytéw wodomierzy,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji wymiarowej do archiwum GZUK,

m. prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie ewidencji Srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
Srodkéw czystosci dla pracownikdw GZUK, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkéw trwatych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora GZUK.

Warunki pracy na stanowisku:

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak podjazdu dla
0s6b niepelnosprawnych, ciagi komunikacyjne szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim, brak windy),

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy, praca pod presjg czasu.

praca jednozmianowa, pomieszczenia biurowe, na stanowisku brak specjalistycnych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.



5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie /dyplom ukoriczenia studiow/,

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie Swiadectw pracy,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie lub

przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

i. oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

j. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (obowigzkowo w
przypadku kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, Dz.
U. z 2019r. poz.1282).

k. oSwiadczenie potwierdzajgce, iz kandydat zostat poinformowany o ochronie danych
osobowych — klauzula informacyjna ust.8 niniejszego ogtoszenia o naborze,

|. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby naboru.
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6. Wskaznik zatrudnienia w Gminnym Zaktadzie Ustug Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2019r. jest wyzszy niz 6%.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres:

Gminny Zaktad Ustug Komunalnych
ul. Mtynarska 10,
84-351 Nowa Wies$ Leborska
Adres tymczasowy: ul. Grunwaldzka 54, 84-351 Nowa Wie$ Leborska
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. wymiaru optat za wode i Scieki”
w terminie do dnia 11 pazdziernika 2019r. do godz. 14.30
Decyduje data faktycznego wptywu aplikacji do Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu sktadania ofert osoby spetniajgce warunki formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomione telefonicznie lub e-mail o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (nwl.zakladkomunalny.com/bip/)
oraz na tablicy informacyjnej.

Uwaga

Zgodnie z tres$cia ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktérzy
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zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogtoszeniu o naborze.

nwl.zakladkomunalny.com/bip/
8. Klauzula informacyjna- dane osobowe:

Na podstawie art.13 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej RODO informuje, iz:

a. administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest
Gminny Zakfad Ustug Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej, ul. Miynarska 10, 84-351 Nowa
Wies$ Leborska.

Dane kontaktowe administratora sg nastepujace:

Adres do korespondencji: ul. Miynarska 10, 84-351 Nowa Wie$ Leborska, (adres tymczasowy , ul.
Grunwaldzka 54, 84-351 Nowa Wie$ Leborska)

e-mail:
nr tel.: 59 8612264
b. kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:
e-mail:
tel..

c. podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Gminnym
Zaktadzie Ustug Komunalnych w Nowej Wi Leborskiej,

d. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru i
selekcji kandydatow na w/w stanowisko pracy. Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych stanowi art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy oraz
art.6 ust. 1 lit. a, b, c RODO,

e. osobami przetwarzajagcymi Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
beda: pracownik ds. kadrowych administratora, komisja rekrutacyjna, kadra kierownicza
administratora decydujgca o zatrudnieniu oraz pracownicy upowaznieni do kontroli organéw
administracji publicznej,

f. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie, z tym zastrzezeniem, ze cofniecie to
nie ma wplywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem. W takich sytuacjach prosimy o bezpos$redni kontakt z
inspektorem ochrony danych administratora, zgodnie z danymi kontaktowymi wskazanymi w
lit. B powyzej. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie naboru przez Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Nowej Wsi
Leborskiej,

g. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
narusza Przepisy RODO,

h. administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych zwigzanych z
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procesem naboru do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,

i. zgodnie z 8§ 14 regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Nowej Wsi Leborskiej,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 8/2015 Dyrektora Gminnego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Nowej Wi Leborskiej z dnia 09 listopada 2015 roku w sprawie ustalenia
trybu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zakfadzie Ustug
Komunalnych w Nowej Wsi Leborskiej, pozyskane w niniejszym procesie naboru, dane
osobowe kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone do akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z
odrebnymi przepisami, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych oséb podlegajg zwrotowi,

j. zgodnie z trescig art. 22' 8 1 kodeksu pracy pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imie (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondenciji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie przez
Panig/Pana danych osobowych wskazanych w art. 22'§ 1 kodeksu pracy, jest dobrowolne,
ale konieczne do przeprowadzenia naboru oraz prawidtowego realizowania wszelkich
czynnosci zwigzanych z ewentualnym zawarciem umowy bedacej podstawag zatrudnienia.
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