OGLOSZENIE
Przewodniczacy Zarzagdu Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagow
i Kanalizacji
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym - 1 etat
w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji

1. Wymagania niezbedne:

posiada¢ wyksztalcenie wyzsze o profilu prawa, administracji, a w szczeg6lnosci administracji publicznej,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy,

minimum 2 — letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku pracownika biurowo — administracyjnego,
obywatelstwo polskie,
pea zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe umyslne,

- nieposzlakowang opinig.

UWAGA: Osoby, ktére nie spelnig wszystkich ww. wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomosé przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo
zaméwien publicznych, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i odprowadzaniu sciekow,

- umiejetno$¢ stosowania ww. przepiséw w praktyce, a w szczegolnosci doswiadczenie w tworzeniu

dokumentacji, aktéw, pism oraz wzoréw uchwat i uméw,

- biegta obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz urzadzen biurowych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

- samodzielno$é, sumienno$é, terminowo$¢ i dokladnos$¢ w wykonywaniu obowigzkéw,

- wysoka kultura osobista.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy Specjalista w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym
Komorka organizacyjna DZIAL ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNY
Kod komorki AOW
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Obstuga administracyjno — organizacyjna Biura WZWiK, w tym narad i spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura.

Prowadzenie czynnosci zwiazanych z zatatwianiem skarg i wnioskow, w tym prowadzenie rejestru
i ewidencji, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow o udzielenie informacji interesantom
i kierowanie ich do wiasciwych dziatéw/sekcji.

Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjnych i adreséw dla potrzeb Biura, w tym
tablic informacyjnych.

Prowadzenie ewidencji czasopism oraz zaopatrywanie Biura w potrzebne wydawnictwa fachowe.
Zamawianie i wyposazanie wszystkich dzialow w materialy i urzadzenia biurowe, na podstawie zawartych
uméw z dostawcami i ustugodawcami.

Nadzor nad wyposazeniem i utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki pomieszczen.

Prowadzenie rejestru i nadzoru pieczeci urzgdowych.

Prowadzenie rejestru uméw cywilno — prawnych oraz inwestycyjnych.

Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw oraz dokumentéw.

Scisla wspolpraca w przygotowywaniu projektow uchwal, zarzadzen, regulaminéw i innych aktow,
oraz dokumentéw z Dyrektorem Biura oraz Gtéwnym Ksiggowym.

Przekazywanie kierownikom komérek organizacyjnych Biura informacji o nowych aktach normatywnych
oraz wprowadzanych w nich zmianach.

Zbieranie, przygotowywanie i rozdysponowywanie materialow na posiedzenia organéw Zwigzku
i zapewnienie ich terminowego dorgczenia.

Obstuga i protokotowanie posiedzen organéw Zwigzku.

Prowadzenie rejestru uchwat i tworzenie ich zbior6w.

Nadzér nad terminowym przekazywaniem uchwat do Wojewody Dolnoslaskiego oraz Regionalnej I1zby
Obrachunkowe;j.

Przygotowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnoci i posiedzen organéw ZwigzKu.

Prowadzenie rejestru wnioskéw zgtaszanych przez Cztonkéw organéw Zwiazku.

Prowadzenie zaktadowej skladnicy akt (ogélnego archiwum Biura i Zwigzku).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa,

- stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzgt biurowy,
- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie okre§lone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pdz. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 02/2018 Przewodniczacego Zarzadu Watbrzyskiego Zwiazku Wodociggow i Kanalizacji
z dnia 02 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Biurze Watbrzyskiego Zwiazku Wodociggow i Kanalizacji,

dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

wynosi co najmniej 6%/ jestnizszy-niz-6-%*):
6. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegoblnosci informacj¢ o stazu pracy,



List motywacyjny,

Swiadectwa ukonczenia szkoty,

Potwierdzenia ukoniczonych kursow, szkolefi,

Kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego wzoru),

Referencje (jezeli posiada),

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 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.
22018 r. poz. 1260 ze zm.).

8. Os$wiadczenie o niekaralno$ci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
(zgodnie z zataczonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrang osobg dostarczenie
za§wiadczenia o niekaralnoéci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie
pézniej niz w ciggu 3 miesigcy przed terminem dostarczenia dokumentow.
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7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie (I pigtro pok. 102) Walbrzyskiego Zwigzku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Watbrzych z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
specjalisty w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym", w terminie do 29 kwietnia 2019 roku do godziny
12°°, Oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsylamy.

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

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