OGLOSZENIE

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

Referent w Dziale Windykacji - 1 etat
w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji

1. Wymagania niezbe¢dne:

- posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym, umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku stosownie do opisu stanowiska,

- obywatelstwo polskie,
- peta zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- brak skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe umyslne,

- nieposzlakowana opinie.

UWAGA: Osoby, ktére nie spelnia wszystkich ww. wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomo$¢ zasad ksiggowosci i rachunkowosci,

- znajomo$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i odprowadzanie §ciekéw, przepiséw dotyczacych
windykacji,

- biegta obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office,
- prawo jazdy kategorii ,,B” (praca w terenie)

- znajomosc¢ topografii Waltbrzycha oraz gmin nalezacych do WZWiK,
- umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é,

- sumiennosc¢, terminowo$¢ 1 doktadno$¢ w wykonywaniu obowiazkow,

- wysoka kultura osobista.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy Referent w Dziale Windykacji
Komorka organizacyjna DZIAY. WINDYKACJI
Kod komorki EW

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | KIEROWNIKOWI DZIAEU WINDYKACJI




ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Windykacja bezposrednia — praca w terenie.

Sledzenie rejestru dtuznikéw.

Drukowanie upomnien dla dtuznikow.

Doreczanie bezposrednie upomnien — praca w terenie, nadzorowanie wysytki upomnien za pomoca poczty.
Identyfikacja dtuznikow.

Prowadzenie monitoringu telefonicznego i bezposredniego (rozmowy dyscyplinujace dtuznikow).
Sporzadzanie dokumentacji dla Radcow Prawnych (do postgpowan sadowych i komorniczych).
Sporzadzanie pelnej dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

9. Sporzadzanie dokumentacji do miesigcznych sprawozdan.

10. Uczestnictwo w tworzeniu dokumentacji windykacyjne;j.
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11. Prowadzenie z chwilg nieobecnosci wspdtpracownikdéw ich obowiazkéw w pelnym zakresie.
12.  Nadzér podczas przeprowadzania odcigé oraz wznowien dostaw wody i odbioru Sciekéw- praca w terenie.
13.  Nadzér podczas montazu zaworéw odcinajacych doptyw wody — praca w terenie.

14.  Wspdlpraca z pozostatymi dziatami i sekcjami COK oraz innymi jednostkami organizacyjnymi.

15.  Wykonywanie polecen kierownika dziatu.

16. Przestrzeganie ustalonego w przedsiebiorstwie porzadku i etyki zawodowe;.

17.  Przestrzeganie postanowien Regulaminu windykacji wierztelnosci obowiazujacego w WZWiK.

18.  Ponadto wymagana jest znajomo$¢ przepisow, instrukcji, materiatéw pomocniczych do realizacji swoich zadan
i przestrzegania ich: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, pisma okélne i polecenia wydawane przez Prezesa Zarzadu

i inne szczegdlowe.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjna, praca w terenie,

- stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzgt biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- telefon komorkowy,

- samochdd stuzbowy na czas wykonywania zadan terenowych,

- wynagrodzenie okreS§lone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrtow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pdz. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 02/2018 Przewodniczacego Zarzadu Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagéw i Kanalizacji
z dnia 02 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagow i Kanalizacji,

- dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

5. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

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

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczeg6lnosci informacje o stazu pracy,
List motywacyjny,

Swiadectwa ukoriczenia szkoty,

Potwierdzenia ukonczonych kursow, szkolen,

Kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru),

Referencje (jezeli posiada),

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zm.) oraz na podstawie art. 2, pkt.4 oraz
art. 11,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z2016 1. poz. 902 ze zm.).
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8. Oswiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
(zgodnie z zataczonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrang osoba dostarczenie
zaswiadczenia o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie
pozniej niz w ciggu 3 miesiecy przed terminem dostarczenia dokumentéw.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie (I pietro pok. 102) Walbrzyskiego Zwiazku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Watbrzych z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
referenta w Dziale Windykacji", w terminie do 24.06.2019 roku do godziny 14°° . Oferty, ktére wplyna po
terminie nie bgda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreSlonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sie
w biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatow, ktoérzy speiiaja wymagania formalne okreSlone
w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw 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 zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia Zadnego kandydata.
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