OGLOSZENIE

Przewodniczacy Zarzadu Walbrzyskiego Zwigzku Wodociggéw i Kanalizacji oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent - 1 etat

w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagéw i Kanalizacji

1. Wymagania niezbe¢dne:

- posiada¢ obywatelstwo polskie (nie przewiduje si¢ mozliwosci zatrudnienia cudzoziemcow),

- posiada¢ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,

- nie by¢ skazang prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyS$lne przestepstwo skarbowe,

- posiada¢ wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

- cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- biegta obsluga komputera w zakresie pakietéw biurowych MS Office
- umiejetnosé pracy w zespole.

- sumienno$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu obowigzkdow.

- umiejetnosci podejmowania decyzji.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy Referenta
Komorka organizacyjna DZIAY. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Kod komorki 1Z

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | KIEROWNIKOWI DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Sporzqdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
Przygotowywanie projektow umow,

Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami,

AN Wb o~

Protokotowan postgpowan,



12,

13.
14.
15.

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw wewnetrznych dotyczgcych wyboru ofert firm zewnetrznych przy
zamawianiu towarow, ustug, dobr inwestycyjnych,

Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw dotyczqcych zamowien publicznych,

Sporzqdzanie planéw zamowier i sprawozdan z udzielonych zamdwien,

Prowadzenie rejestrow wymaganych dokumentow,

Zapewnienie prawidfowosci przebiegu postgpowan o udzielenie zamdéwienia,

Udostgpnianie dokumentéw postgpowan oraz umow na zasadach okreslonych prawem,

Przechowywanie dokumentacji prowadzonych przez dzial postgpowar: o udzielenie zamowienia przez okres
wymagany przepisami,

Opisywanie faktur bedqcych konsekwencjq realizacji umow zawartych w wyniku prowadzonych przez dzial
postepowan,

Udzial w pracach komisji przetargowych, w szczegélnosci w charakterze sekretarza,

Obstuga urzqdzen biurowych (w tym kserokopiarka, skaner, faks),

Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przefozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno — biurowa,

stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzet biurowy,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
wynagrodzenie okreslone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z p6z. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 31/2015 Przewodniczacego Zarzadu Walbrzyskiego Zwiagzku Wodociggéw i Kanalizacji
z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych w Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociaggow i Kanalizacji,

dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

S. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych,

wynosi co najmniej 6%/ jestnizszy niz-6-%*)

6. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczeg6lnosci informacje o stazu pracy,
2. List motywacyjny,
3. Swiadectwa ukonczenia szkoly,
4. Potwierdzenia ukonczonych kurséw, szkolen,
5. Kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego wzoru),
6. Referencje (jezeli posiada),
7. Oswiadczenie 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 r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.) oraz na podstawie art. 2, pkt.4 oraz
art. 11,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22016 r. poz. 902 ze zm.).



8. Os$wiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, pelej zdolnoéci do czynnosci prawnych
(zgodnie z zalagczonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrang osobg dostarczenie
zaSwiadczenia o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie
péZniej niz w ciagu 3 miesi¢cy przed terminem dostarczenia dokumentéow.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie (I pietro) Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagow
i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Walbrzych z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Referent”,
w terminie do 04 grudmia 2017 roku do godziny 14°° . Oferty, ktére wplynal po terminie nie beda
rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sig
w biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktérzy speliaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

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

PRZEWODNICZACY ZARZADU
/ Walbrzy§kiego Zwiazku
/ Wodoma‘gb\ulKanahzac;;




