ZAKLEAD WODOCIAGOW
I KANALIZACJI
19200 Grgjeno, U. Sienkiewicza A4
tel./fax 86 272 37 40 OGLOSZENIE

Dyrektor Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Grajewie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty do spraw finansowych i zaméwien publicznych

1. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Wodociggow i Kanalizacji, ul. Sienkiewicza 34,19-200 Grajewo.

2. Okreslenie stanowiska: specjalista do spraw finansowych i zaméwien publicznych

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty,
posiadanie 3 lat stazu pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan):

8)
9)

znajomo$¢ zagadnien ekonomicznych oraz ogélnych zasad rozliczen finansowych w zakfadach
budzetowych,

znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa zaméwieh publicznych i przepiséw wykonawczych,
znajomos$¢ przepisbw ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Rady UE o
ochronie danych (RODO),

znajomos$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

znajomos$¢ procedury Sciggania naleznosci,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (system Windows, pakiet
Microsoft Office),

znajomos$¢ ustaw podatkowych i ustawy o rachunkowosci,

samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizaciji pracy,

10) komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, doktadnose,
11) sumienno$é, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

5. Zakres zadan wykonywanych w szczeg6lnosci na stanowisku:

Jouitoude

8)
9

Przyjmowanie, opisywanie i wstepna kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci za dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw,
Prowadzenie biezacej korespondencji z dtuznikami,

Uczestniczenie w sporzadzaniu okresowych sprawozdan budzetowych,

Prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne,

Przygotowywanie ogtoszen o prowadzonych postepowaniach,

Udzielanie wykonawcom wyjasnien oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z
prowadzonymi postepowaniami,

Praca w komisji przetargowej,

Sporzadzanie dokumentacji (protokotu) z postepowania o zamdwienie,

10) Przygotowywanie umoéw na realizacje zamdwienia,
11) Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,



12) Prowadzenie Ewidencji Srodkéw Trwatych w programie komputerowym,
13) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednich przetozonych wigzacych sie z
zajmowanym stanowiskiem.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty:
Miejsce pracy
Praca w budynku Zaktadu i poza nim. Warunki pracy bezpieczne. Budynek Zaktadu pietrowy nie
dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wbézkach inwalidzkich. Brak
windy.
Stanowisko pracy
Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepisbw prawa oraz obstugg komputera i
urzadzen biurowych. Wspbdtpraca z pracownikami Zaktadu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku Zaktadu.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzerh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia Ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociagow i
Kanalizacji, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8 Wymagane dokumenty:
a) wypetniony przez kandydata formularz zgtoszeniowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
b) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych co najmniej trzy lata zatrudnienia lub - w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie pracodawcy
o0 zatrudnianiu pracownika, zawierajgce informacje o dtugosci okresu zatrudnienia,
c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
d) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne oswiadczenia:
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oSwiadczenie kandydata wyrazajace zgode na przetwarzanie jego danych osobowych przez
Dyrektora Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Grajewie na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dot. ochrony danych osobowych.
€) w przypadku gdykandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.I3a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z
pézn. zm.) - kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

9. W przypadku, gdy kandydat posiada doswiadczenie zawodowe nalezy dotgczyé dokumenty
potwierdzajace.

10. W przypadku gdy kandydat/kandydatka do naboru/zatrudnienia ztozy w dokumentacji aplikacyjnej
dokumenty, oswiadczenia, zdjecia dobrowolnie (z wkasnej inicjatywy), to wéwczas winna zlozy¢ odrebng
formalng zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych/przediozonych w  tych
dokumentach/materiatach.



Kazdy dokument sktadany wformie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za .
oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem", miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane przez podmiot wystawiajgcy dokument, a w
przypadku dokumentéw wystawianych przez kandydata podpisane czytelnie przez niego.

11Wymiar etatu: - 1 etat.

12. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wzor Formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl w zaktadce Informacje i ogloszenia badz w sekretariacie Zakladu Wodociggéw i
Kanalizacji w Grajewie w godz. pracy Zakfadu tj. od poniedziatku do pigtku od 700- 1500
Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w sekretariacie Zaktadu
Wodociagdéw i Kanalizacji, ul. Sienkiewicza 34, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,»,Naboér na stanowisko specjalisty do spraw finansowych i zamowien publicznych ™
w terminie do 9 pazdziernika 2018 r. do godz. 120. Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu informuje kandydatéw, ze oferty niekompletne tj. nie zawierajgce wszystkich
obowigzkowo wymaganych dokumentow i danych wymaganych w dokumentach oraz zlozone po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu skfadania
ofert.

Po uplywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Dyrektora dokona oceny formalnej
ztozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentdw i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w Ogtoszeniu. Oferty nie spetniajgce ustalonych wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

0 dalszym przebiegu procedury naboru iterminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczna, badZ odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.um.graiewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Zaktadu.

13.Informacje dodatkowe:
e dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 086 272 37 40;

e dokumenty aplikacyjne kandydatow moga byé odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu osobistego i
pokwitowaniem odbioru) w sekretariacie Zaktadu Wodociagdw i Kanalizacji w Grajewie, ul.
Sienkiewicza 34. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone;


http://bip.um.grajewo.pl
http://bip.um.graiewo.pl

14. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Zaktadzie Wodocigg6w i Kanalizacji w Grajewie

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
ogblne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.UE.L119/l) informuje sie kandydatéw do pracy w
Zaktadzie Wodociggdw i Kanalizacji w Grajewie, ze:

1

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Grajewie z

siedzibg w Grajewie 19-200, ul. Sienkiewicza 34, tel. 86 272 37 40

Dane osobowe Pani/Pana bedg zbierane i przetwarzane wylgcznie w celu przeprowadzenia

rekrutacji na stanowisko specjalisty w Dziale Finansowym - na podstawie zgody osoby, ktorej dane

dotycza (art.6 ust.| lit. a RODO).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepisow prawa, a na podstawie Pani/Pana zgody - inne

podmioty lub osoby.

Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do Panstwa trzeciego ani

do organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe kandydatow:

1) bedg przetwarzane przez okres rekrutacji oraz przez 1 miesigc po jej zakonczeniu -
zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydatow; W przypadku nie odebrania dokumentow oferty ztozone przez kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem pkt 2;

2) ktorzy zostali wskazani jako kolejni kandydaci do zatrudnienia na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru - zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw przez tych kandydatow ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych i

otrzymywania ich kopii, ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania.

Przystuguje Pani/Pana prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne. Niepodanie wymaganych

danych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury. Moze Pani/Pan wycofa¢ zgode na

przetwarzanie danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury w

procedurze rekrutacii.

Grajewo, 28 wrzes$nia 2018 r.
Dyrektor Zaktadu_Wodyciggow i
Kanalizacji wj
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