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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w zespole ds. wodociggéw i
kanalizacji. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych -

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést 6%.

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

» preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w zakresie
objetym konkursem;
e prawo jazdy kat. B;
- wiedza z zakresu administracji publicznej w szczegdélnosci administracji samorzgdowej,

- procedur postepowania administracyjnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
Instrukcji Kancelaryjnej,

- ustawy ,,0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw”,

- ustawy ,,0 ochronie zwierzat”.

- obstugi komputera (programéw MS Office, Intradok, Legislator) i innych urzgdzen biurowych,
- sprawnej organizacji pracy,

- pracy w zespole,

- samodzielnego rozwigzywania problemow,

- obstugi klientéw.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do gtéwnych zadah wykonywanych na stanowisku pracy nalezy w szczegélnosci:

1. Odczyty wodomierzy u odbiorcéw indywidualnych w odpowiednich okresach rozliczeniowych
/miesiecznych, kwartalnych, pétrocznychy/.

2. Wystawianie faktur za sprzedang wode i odprowadzone $cieki dla odbiorcéw indywidualnych.

3. Kontrola poprawnosci oraz zgodnosci wystawianych faktur ze stanem ewidencyjnym w
ksigzkach wodociggowych.

4. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy wody oraz odbioru Sciekdw.

5. Przygotowanie listy kontrahentéw do odczytéw.

6. Zgtaszanie nieprawidtowosci w dziataniu wodomierzy.

7. Zgtaszanie nielegalnych przytaczen do sieci kanalizacyjnych i wodociggowe;.

8. Aktualizacja zapiséw w ksiegach wodociggowych i programie komputerowym.

9. Obstuga programu komputerowego do fakturowania.

0. Dokonywanie zmiany w klasyfikacji cen wody i sciekéw na podstawie odpowiedniegj
dokumentacji.

11. Prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych dokumentacje poszczegdlnych zadan

12. Prowadzenie zakupéw oraz udzielanie zamdwieh publicznych w ramach pro

13. Prowadzenie ewidencji zuzycia gazu i energii elektrycznej na obiektach Gminy Dobczyce.

14. Realizacja programu edukacyjnego dotyczacego infrastruktury fotowoltaicznej na

oczyszczalni Sciekdw tj:

prowadzenie prezentacji dla grup odwiedzajgcych oczyszczalnie,

przekazywanie informacji o funkcjonowaniu instalacji fotowoltaicznej,

przygotowanie oferty edukacyjnej dla szkét

ustalanie harmonogramu prezentacji dla wycieczek

przygotowanie oraz publikacja artykutéw w lokalnych mediach

zapewnienie opieki nad praktykantami i osobami prowadzacymi prace studialne instalacji
fotowoltaicznej

=

. Sporzgdzanie sprawozdan dla instytucji nadrzednych i panstwowych.

2. Biezgce Sledzenie przepiséw prawnych z zakresu prowadzonych i nadzorowanych przez
siebie zadanh.

3. Obstuga programu komputerowego legislator.

4. Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Dobczycach oraz w porozumieniu z Burmistrzem

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych.

6. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia przez Kierownika
Referatu

. Wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Kierownictwa Urzedu.

. Nadzér nad sprawami dotyczgcymi ochrony zwierzat.

. Dokonywanie zgtoszen schronisku o zabraniu bezdomnych zwierzat z terenu Gminy
Dobczyce.

O 00

Pracownik bedzie wykonywat prace wynikajgcg z powyzszego zakresu w budynku Urzedu Gminy i
Miasta w Dobczycach oraz na terenie Gminy Dobczyce.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca biurowa na peten etat w podstawowym systemie czasu pracy,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
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¢ Urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych

(dwupietrowy budynek Urzedu nie posiada windy).

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

ewentualne kserokopie zaswiadczenh o odbytych kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

e oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze w zespole ds. wodociagéw i kanalizacji”:

- osobiscie w Biurze Obstugi Klienta - parter budynku Urzedu lub

- przestac poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) do Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26,
32-410 Dobczyce,

w terminie do dnia 18 maja 2018 roku, do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (www.dobczyce.pl [2] - w zaktadce BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku, zostang
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw zostang
zniszczone po zakohczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawga z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz.902 ze zm.)".

@Oq’foszenie 0 naborze na stanowisko urzednicze w zespole ds. wodociggdw i kanalizacji [3]
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