Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie

S,

GMINNE WODOCIAGI I OCZYSZCZALNIA W JEZEWIE
ul. Lakowa 2, 86-131 Jezewo

Kierownik Gminnych Wodociagdéw i Oczyszczalni w Jezewie
oglasza nabodr na stanowisko:

Referent ds. Obslugi Klienta

Wymagania niezbedne:

1.
2.

w

S A

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum dwuletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowiskach
zwigzanych z obstugg Klienta,

znajomos$¢ przepisOw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego — ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ przepisdw wynikajacych z nastepujacych ustaw:

a) ustawa z dnia z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2020 r. poz. 2028),

b) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r., poz.
735 z pézn. zm.);

¢) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)
biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos$¢ obstugi programu Radix EKO+ ,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z tematyka wodno — kanalizacyjna,

Znajomo$¢ topografii Gminy Jezewo,

dyspozycyjno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

tatwo$¢ komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji,

. dobra organizacja pracy,

. sumienno$¢ i obowigzkowo$¢ przy realizacji powierzonych zadan,

. wysoka kultura osobista,

. komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres,

. dyspozycyjnos¢,

. umiejetno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢ oraz profesjonalizm w

dziataniu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

przyjmowanie dokumentdéw sktadanych w Biurze Obstugi Klienta oraz prowadzenie ich ewidencji,

Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie
ul. Lakowa 2, 86-131 Jezewo
tel. (52) 331-80-22 e-mail: gwio@jezewo.eu
NIP: 559-20-52-564 REGON: 385149880



2. wystawianie faktur za ustugi wod-kan $§wiadczone przez Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w
Jezewie,

3. przygotowywanie umow na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,

4. przygotowywanie ewidencji wodomierzy i aktualizowanie stanow, przygotowywanie danych do
odczytéw wodomierzy dla inkasenta,

5. prowadzenie ewidencji protokotéw z montazu oraz plombowania wodomierzy,

6. wspolpraca z autorami systemu informatycznego do rozliczania sprzedazy wody celem modyfikacji
oprogramowania,

7. wprowadzanie zmian do ewidencji odbiorcow,

8. przyjmowanie zgloszen odbiorcow dotyczacych awarii urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

9. przygotowywanie zlecen dla konserwatoréw sieci wod-kan w sprawach np. usunigcia awarii,
wymiany wodomierzy po legalizacji i innych zgloszen,

10. biezace zakupy wodomierzy oraz materialow biurowych,

11. prowadzenie ewidencji wodomierzy i urzadzen pomiarowych z uwzglednieniem miejsc ich
zamontowania, terminow legalizacji i dokonywania zmian,

12. przygotowywanie korespondenciji,

13. obstuga odbiorcow/klientow, udzielanie wyjasnien, informacji,

14. wykonywanie zadan zleconych/powierzonych przez kierownika Gminnych Wodociagoéw
i Oczyszczalnia w Jezewie.

Informacje o warunkach pracy:

zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikac;ji,

wymiar etatu: petny etat,

praca przy komputerze,

Wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer,
bezposredni kontakt z klientem,

$cista wspolpraca z innymi pracownikami GWiO w Jezewie,

N Ok

miejsce pracy usytuowane jest na pietrze budynku obstugi technicznej Oczyszczalni Sciekow w
Jezewie ul. Lakowa 2, 86-131 Jezewo (budynek nie jest wyposazony w windg).

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

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

4. kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagan w zakresie wyksztafcenia,

5. kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

6. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7. os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

8. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w  przypadku  osoby
niepelnosprawnej, ktdra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.),



12. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w
Jezewie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla potrzeb prowadzonej rekrutacji.

Kopie sktadanych dokumentow potwierdza si¢ klauzula ,,Za zgodno$¢ z oryginatlem”, opatruje datg oraz
czytelnym wlasnorgcznym podpisem.

Ponadto wymaga sie, aby wszystkie sktadane dokumenty byly wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. Obstugi Klienta”
nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietych kopertach w siedzibie Gminnych Wodociagéw i
Oczyszczalnia w Jezewie lub przesta¢ na adres: Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie ul.
Lakowa 2, 86-131 Jezewo, do dnia 10 stycznia 2022 r. do godziny 15:00 (o0 zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty lub data ztozenia).

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych) ( Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1), zwanego - RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych sg Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie z siedzibg
przy ul. Lakowej 2, 86-131 Jezewo, tel. 52 331 80 22, e-mail: gwio@jezewo.eu.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych z ktéorym mozna kontaktowaé sie we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych: tel. 607 753 475, e-mail: jniezbrzycki@wp.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez Gminne Wodociagi i Oczyszczalnie w Jezewie W celu:
- zawarcia 1 wykonania umowy z Administratorem oraz dokonania niezbednych rozliczen w zwiazku z jej
zawarciem - art. 6 ust. 1 lit b) RODO,
- realizacji prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora jak dochodzenie roszczen
lub obrona przed nimi w zwigzku z prowadzong przez administratora dziatalno$cig - art. 6 ust. 1 lit f) RODO.
3. Odbiorcami Panstwa danych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty dziatajace w zakresie i celach, ktore
wynikajg z przepisOw prawa.
4. Posiada Pani/Pan prawo do:
- uzyskania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych osobowych;
- wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie odbywato si¢ na podstawie wyrazonej zgody, ma Pani/Pan
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania.

6. Podanie przez Panig/Pana niezbednych danych osobowych jest warunkiem zawarcia z Gminnymi
Wodociggami i Oczyszczalniag w Jezewie wlasciwej umowy. Podanie danych ma charakter dobrowolny,
jednakze konsekwencjg ich niepodania begdzie brak mozliwosci realizacji celu o ktorym mowa w pkt. 3.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbg¢dny do wypeknienia celu w ktéorym zostaty
zebrane oraz przez okres rozliczeniowo-roszczeniowy.

Data ogloszenia: 31.12.2021 r.
Kierownik Jednostki

/- mgr inz. Joanna Barwik
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