Kierownik Zakladu Uslug Komunalnych w Zarkach oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora

Nazwa i adres jednostki : Zaktad Uslug Komunalnych w Zarkach, ul. Le$niowska 55,
42-310 Zarki

Nazwa stanowiska: inspektor
Wymiar czasu pracy: petny etat

1.Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztalcenie wyzsze,

CO najmniej roczny staz pracy,

brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ przepisow —

ustaw: o samorzadzie gminnym; Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow, kodeksu pracy, o
pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa;
rozporzadzenia Instrukcja kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych;

regulaminu o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow

w gminie Zarki,

- dyspozycyjnos$¢, samodzielnosé, komunikatywnose,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera 1 pakietu MS Office.



3. Zakres zadan wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

- Ksiggowanie optat za dostarczong wode, odprowadzane S$cieki i1 z ustug asenizacyjnych, a
takze naleznosci z ustlug dodatkowych wykonywanych przez Zaktad.

- Windykacja nalezno$ci od odbiorcow ushug.

- Sporzadzanie sprawozdan oraz bilansow o wplywach za wodg 1 Scieki, ustugi asenizacyjne a
takze z ustug dodatkowych wykonywanych przez Zaktad.

- Prowadzenie dokumentacji kadrowych.

- Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow.

- Prowadzenie ksigzek wyposazenia w odziez robocza, sprzet ochronny i1 narzedzia itp.

- Sporzadzanie dokumentacji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie.

- Rozliczanie delegacji stuzbowych.

- Prowadzenie rejestru uméw i zlecen.

- Przygotowywanie akt do archiwum.

- Zamawianie pieczgci oraz prowadzenie rejestru.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku na parterze. Na tym poziomie brak barier
architektonicznych. Praca wewnatrz budynku. Stanowisko nie jest narazone na ucigzliwe 1
szkodliwe warunki pracy. Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.
5. Informacja:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze (miesigc lipiec 2022
roku) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w
Zarkach w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej wynidst

ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1);

CV z informacjg o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego zatrudnienia;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;



- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnos$ci objetych powyzszym zakresem wykonywanych zadan (zatacznik nr 3),

- o$wiadczenie dotyczace posiadania pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych (zatacznik nr 3),

- o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatacznik nr 3),

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (zatgcznik nr 3),

- klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zatacznik nr 2).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor

na stanowisko urzg¢dnicze inspektora” nalezy sktada¢ osobiscie

w Zakladzie Ustug Komunalnych w Zarkach, ul. Le$niowska 55

lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 31 sierpnia 2022 roku do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wpltyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow konkursu kandydaci zostang

powiadomieni indywidualnie.

inz Marek Strzelczyk
Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych
w Zarkach

Zarki, dnia 11.08.2022 r.



