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

Referent w Dziale Centrum Obslugi Klienta - 1 etat
w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwiazku Wodociggéw i Kanalizacji

1. Wymagania niezb¢dne:

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

- obywatelstwo polskie,

- peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

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

- nieposzlakowang opinig.

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

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy z systemami zintegrowanymi (biling, znajomoscia rozliczen, fakturowania,
wykonywania korekt faktur),

- znajomo$¢ podstawowych zasad rachunkowosci i przepiséw prawa podatkowego,

- biegta obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych MS Office,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
- sumiennos$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,

- wysoka kultura osobista.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy Referent w Dziale Centrum Obstugi Klienta
Komorka organizacyjna DZIAY. CENTRUM OBSLUGI KLIENTA
Kod komorki EC

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | KIEROWNIKOWI DZIALU COK




ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Przyjmowanie, segregowanie i prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.

o

jednostki organizacyjne.

Sporzadzanie dziennych raportéw z poczty w registraturze.

Prowadzenie rejestru uméw oraz ich skanowanie.

Kompleksowa obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej w formie elektroniczne;.
Rejestrowanie i wysylanie korespondencji w formie elektronicznej (e-nadawca).
Przyjmowanie korespondencji dostarczanej przez dor¢czyciela oraz kurierow.

Prowadzenie z chwila nieobecno$ci wspétpracownikéw ich obowiazkéw w pelnym zakresie.
Weryfikacja danych w systemie UNISOFT.
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oprozniania zbiornikéw bezodptywowych.

11.  Przyjmowanie telefonicznych odczytéw wodomierzy i udzielanie klientom pelnej informacji, w tym na temat

obowiazujacych procedur.
12. Skanowanie do punktu odbiorcy poleceri wymiany wodomierzy.
13. Segregowanie wydrukowanych faktur na poszczegélnych zarzadcéw i klientéw, kopertowanie
przygotowywanie wysyiki.
14. Znajomo$¢ przepisow ustawy o VAT oraz szczegélne ich przestrzeganie.
15. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

16. Kompleksowa obstuga klientéw przy zachowaniu najwyzszych standardéw, kultury osobistej i rzetelnosci

w ramach przekazywanych informacji.
17. Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

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 Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. poz.1638 z 2024 roku z pdz.
zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 12/2023 Przewodniczacego Zarzadu Walbrzyskiego Zwigzku
Wodociagéw i Kanalizacji z dnia 14 lutego 2023 roku. w sprawie wprowadzenia regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Biurze Watbrzyskiego Zwiazku
Wodociggéw i Kanalizacji, tj. wynagrodzenie zasadnicze od 4.800,00 zt do 4.840,00 zt plus
pozostate dodatki.

dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

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

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

6. Wymagane dokumenty:

L.

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu pracy,
- List motywacyjny,
- Swiadectwa ukonczenia szkoty,

Rozdzielanie, dekretacja, skanowanie poczty przychodzacej i rejestracja w registraturze na poszczegdlne

0. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dla Urzedéw Miejskich i Gminnych z zakresu ilosci $wiadczenia ustug




- Potwierdzenia ukonczonych kursow, szkolen,
- Kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru),
- Referencje (jezeli posiada),

1. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1781 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. z 2024 r. poz. 1135 z p6z. zm.).

2. Oswiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
(zgodnie z zalagczonym wzorem), przed podpisaniem umowy z wybrana osoba dostarczenie
zaswiadczenia o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione
nie pézniej niz w ciagu 3 miesi¢cy przed terminem dostarczenia dokumentow.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skltada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie (I pietro pok. 102) Walbrzyskiego Zwiazku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Walbrzych z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko
referenta w Centrum Obstugi Klienta”, w terminie do 26 lutego 2026 roku do godziny 10°° . Oferty, ktore
wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia si¢
w biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatow, ktérzy speiaja 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 zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.
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