Zakiad Wodeciagow i Kanalizacji

v Miynarach
14 420 Miynary, ul, Warszawska Ba
te! 55243 6@ 81, fax. 55 248 6033 OGLOSZENIE
REGON 3G9 470228 NIP 5783129912

Kierownik Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w Mtynarach
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze: referenta ds. administracyjnych
w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji w Miynarach
ul. Warszawska 6a, 14-420 Miynary

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja, ekonomia,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie lub umys$ine przestepstwa
skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) doktadnos¢ w wykonywaniu zadan, systematyczno$é, obowigzkowos$é,
punktualnos¢,

7) umiejetnos¢ redagowania pism,

8) znajomos$é obstugi komputera,

9) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo wodne, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego,

10) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy, wspotpracy z ludzmi, asertywno$é, empatia,
3) dyspozycyjnos¢ i gotowosé do podnoszenia kwalifikacii.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie pism i innych dokumentéw na potrzeby przetozonego,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) dokonywanie zamoéwien publicznych oraz sporzadzanie i prowadzenie niezbednej
dokumentacji zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestrow biurowych,

5) przygotowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych i prowadzenie rejestru
wydawanych zarzgdzen oraz prowadzenie rejestrow petnomocnictw wydawanych
pracownikom,

6) monitorowanie naleznosci i uzgadnianie sald,

7) wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych,

8) wspomaganie gtownego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych
przez dziat finansowy,

9) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do
kompetencji referenta do spraw administracyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) umowa o prace na peten etat,

2) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowe
porozumiewanie sie z innymi osobami,



3)

przeciwwskazania do zatrudnienia okreslonych oséb na stanowisku:

a) osoby majgce utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej
sprawnosci narzagdéw mowy i stuchu w zwigzku z wymogami, o ktérych mowa
w pkt 4 ppkt 2,

b) osoby o obnizonej sprawnosci narzadéw ruchu w stopniu umozliwiajgcym
sprawne poruszanie sie i wykonywanie zadan.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub
umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetno$ciach w tym dyplomu ukonczenia studiéw,

oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
referenta ds. administracyjnych w Zakiadzie Wodociagéw i Kanalizacji
w Miynarach,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016, poz. 922 z pdzn. zm).

6. Sposob i termin skfadania dokumentow:

1)

2)
3)
4)

o)

7)

dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach w terminie do
24 wrzesnia 2018 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Zaktadu Wodociggow
i Kanalizacji w Mlynarach z dopiskiem ,Oferta na stanowisko referenta ds.
administracyjnych w Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji w Mtynarach”,
dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres Zaktad Wodociggoéw i Kanalizagj,
ul. Warszawska 6a 14-420 Miynary,

nie mozna sktada¢ dokumentéw w formie elektroniczne;j,

dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyng poczta do Zaktadu Wodociggéw
i Kanalizacji po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Zaktadu
Wodociggéow i Kanalizacji w Mtynarach),

termin otwarcia ofert — 25 wrze$nia 2018 r.

lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej www.mlynary.pl w zakfadce Zakitad Wodociggow i Kanalizacji
w Mitynarach, na tablicy ogtoszen w Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Miynary,

osoby spetniajgce wymogi formalne przechodza do |l etapu naboru, ktéry
przeprowadzony zostanie (rozmowa kwalifikacyjna) — 27 wrze$nia 2018 r. od
godz. 9.00 w siedzibie Zaktadu Wodocigagow i Kanalizacji w Mtynarach,
ul. Warszawska 6a 14-420 Miynary,

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;
www.mlynary.pl w zakftadce Zaktad Wodociagéow i Kanalizacji w Miynarach,
na tablicy ogtoszen Zaktadu Wodociggdéw i Kanalizacji oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Miynary.

Miynary, dnia 10 wrzesnia 2018 r.



