tabiszyn, dnia 14 pazdziernika 2024

DYREKTOR ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI W LABISZYNIE

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze - referenta
w Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji w tabiszynie

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.

U. z 2024 r. poz. 1135) ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na wolne

urzednicze stanowisko pracy w ZWiK w tabiszynie

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w tabiszynie
Plac 1000-lecia 1
89-210 tabiszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent - peten wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1
2)

3)
4)
5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie Srednie;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku

znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym
stanowisku, w szczegOInosci:  zagadnien dotyczacych spraw: technicznych
funkcjonowania zaktadu wodociggéw, formalno-prawnych dotyczacych pozwolerh wodno
prawnych, ochrony Srodowiska w tym zagospodarowanie osadéw i odpadow
powstajgcych w procesie oczyszczania $ciekow, kadrowych, ZUS, ustawy o finansach
publicznych, wustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania
zadan.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

D

predyspozycje osobowosciowe:

a) doswiadczenia minimum 12 miesiecy pracy na stanowisku obstugujacym zagadnienia
zwigzane z ustawowym zbiorowym zaopatrzeniem mieszkancow w wode i zbiorowym
odprowadzaniem Sciekow;

b) umiejetnoS¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan,
sumiennoseé;

c) duza kultura osobista w kontaktach z petentami, komunikatywnos¢

d) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, dokladnos¢ i skrupulatnosé, systematycznosc,
umiejetnos¢ syntezy i analizy danych;

e) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;



)

9)
h)

dobra organizacja pracy i umiejetnosc pracy w zespole;
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;
inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosé i zaangazowanie;

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z praca na stanowisku),

4. Wskazanie zakresu zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegotowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)

wystawienie faktur za wode i Scieki w systemie informatycznym aktualnie
obstugiwanym w ZWiK w tabiszynie

wprowadzanie odczytow wodomierzy do systemu.

ksiegowanie wptat, wystawianie upomnien, prowadzenie windykacji naleznosci
prowadzenie spraw organizacyjnych zaktadu, wspétpraca z inkasentem;

prowadzenie spraw kadrowych, wspétpraca z podinspektorem;

prowadzenie dokumentacji ptacowej i rozliczanie czasu pracy zatrudnionych
pracownikéw wspbipraca z podinspektorem;

rozliczenia z ZUS, wspéipraca z podinspektorem;

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)

6)

pomieszczenie dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Miejskiego w tabiszynie przy ul. Plac 1000-
lecia 1, Il pietro pokdj nr 17,

w budynku brak jest windy osobowej;

praca administracyjno - biurowa z obstugag urzadzen technicznych;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

zatrudnienie w ramach umowy o prace.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji w tabiszynie, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit 0 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

D
2)
3)

4)

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

curriculum vitae (zyciorys);

kopie: dyplomu ukonczenia szkoty Sredniej lub wyzszej i innych dokumentow
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukohczone kursy, szkolenia,
studia podyplomowe i inne (poswiadczone przez kandydata/tke ,za zgodnos¢
z oryginatem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);

o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byk@) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysSine przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego); oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz



5)
6)

7)

0 korzystaniu z petni praw publicznych; osSwiadczenie o zdolnosci do wykonywania
okreslonego zawodu; o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke ,za zgodnos$¢ z oryginatem” i
opatrzona czytelnym podpisem kandydata/tki) potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw;

oSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

8. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soOb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO”
informuje, ze:

D

2)

3)

4)

b)
<)

5)

6)

Administratorem Panstwa danych jest Dyrektor Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w
tabiszynie, ul. Plac 1000-lecia 1, 89-210 tabiszyn, tel. 52 3844-179, 52 3844-052 wew.
40, 41.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga sie Panstwo
kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: tomasz.henzler@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnegol2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode3

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig;

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 2218 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) oraz art. 61 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530);

Zart. 6 ust. 1 lit. b RODOG,;
Sart. 6 ust. 1lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.


mailto:tomasz.henzler@cbi24.pl

7)

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu

a)
b)

©)
d)

9)

10)

nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogollnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 2218 1 oraz
8 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Parstwa aplikaciji
zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom Ilub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

9. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w ZWiK w tabiszynie, ul. Plac 1000 lecia 1, 89-
210 tabiszyn w Sekretariacie (poko6j nr 17) lub przesyta¢ poczta na adres zakladu j.w., w
zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
ZWiK w tabiszynie

2) Termin sktadania dokumentéw - do dnia 25 paZdziernika 2024 r. (liczy sie data wptywu
do ZWiK w tabiszynie). Aplikacje, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii

2)

3)

zostang dotgczone do jego akt osobowych (kandydat zostanie zobowigzany do
przeditozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow).

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po uptywie 3 m-cy od momentu zakonczenia
rekrutacji. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imige, nazwisko oraz miejscowos¢

4



zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz
na tablicy informacyjnej ZWiK w tabiszynie (korytarz Il pietro) przez okres co najmniej
3 miesiecy.

4) Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 52 3844052
wew. 40. Osobg wyznaczong w zaktadzie do kontaktu w tej sprawie jest Anna
Sucharska - Gtéwna Ksiegowa w ZWiK w tabiszynie.

5) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
zgodnie ze wskazanymi danymi kontaktowymi.

6) Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru oraz druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

7) Informacja korncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tabiszynie (www.bip.labiszyn.pl)
oraz na tablicy ogtoszen ZWiK w tabiszynie.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
ZWiK w tabiszynie w dniu 14 paZdziernika 2024r.


http://www.bip.labiszyn.pl
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