OGLOSZENIE

Przewodniczaey Zarzagdu Walbrzyskiego Zwiazku Wodociggéw i Kanalizacji oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent - 1 etat

1. Wymagania niezb¢dne:

Wyksztalcenie $rednie

2. Wymagania dodatkowe:

- Biegta obsluga komputera w zakresie pakietéw biurowych MS Office.
- Umiejetnosé pracy w zespole,

- Sumienno$é i dokfadnoéé w wykonywaniu obowiazkow.

- Umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy Referent
Komorka organizacyjna Centrum Obslugi Klienta
Kod komarki COK

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: |Kierownik Centrum Obstugi Klienta

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1.Prowadzenie roziiczen odbiorcéw w ramach przydzielonego rejonu:

a) pelna obsluga odczytywaczy w zakresie wgrywania i przegrywania bazy danych do komputerow
przenosnych PSION,

b) praydzielanie zadah i rozliczanie pracy odczyhywaczy,

c) wspblpraca przy tworzeniu grafiku pracy odezytywaczy,

d) sprawdzanie i weryfikacja kart odczytu w zakresie kompletnosci i wiarygodnosci,

e) prowadzenie korespondencyi,

) sprawdzanie prawidiowosci i kompletnosci kartotek odbiorcéw i aktualnosci zapisow,

g) wystawianie faktur dla odbiorcow,

k) wystawianie korekt faktur dla edbiorcow,

i) sporzadzanie comiesigeznych grafikéw pracy dla odczytywaczy.
2.Regularne prowadzenie rejestru faktur VAT i faktur korygujgcych.
3.Przygotowanie, zawieranie i wypowiadanie umow z podmiotami, osobami fizycznymi, aktualizacja umow.
4,Kompleksowa obsluga klientéw przy zachowaniu najwyzszych standardow, kultury osobistej I rzetelnoSci w

ramach przekazywania informacji.
5.Przygotowywanie komunikatow zawiadamiajgcych odbiorcow o przerwach w dostawach wody.

WYMAGANE DOKUMENTY
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegélnosci informacjg o stazu pracy,
2. List motywacyjny,
3. $wiadectwa ukonczenia szkoty,
4. Potwierdzenia ukonczonych kurséw, szkolen,
5. Kwestionariusz osobowy (wg zafgczonego wzoru),



6. Referencje (jezeli posiada),

7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz na podstawie art. 2,
pkt.4 oraz art. 11,13,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz..U . Nr223 poz. 1458 )

8. O$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, peinej zdolnosei do czynnoécei prawnych (zgodnie
z zalgezonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrang osobs dostarczenie za§wiadczenia
o niekaralno&ci z krajowego rejesiru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie péZniej niz
w ciggu 3 miesigcy przed terminem dostarczenia dokumentéw

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym w terminie do

20 listopada 2015 r. roku do godziny 14°° na adres: Walbrzyski Zwigzek Wodociagdw i Kanalizacji,

58-300 Watbrzych, Aleja Wyzwolenia 39, z dopiskiem: ,,nabdr na stanowisko Referenta w Dziale

Centrum Obslugi Klienta".

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sig w biuletynie
Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktérzy speliaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatdw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoficzenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszio do zatrudnienia zadnego kandydata.




