ZAKLAD WODOCIAGOW
I KANALIZACJI
18-200 Grajewo, ul. Sienkiewicza 34
tel./fax 86 272 37 40

OGtOSZENIE
Dyrektor Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Grajewie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty do spraw finansowych i zaméwier publicznych

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

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

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

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

nieposzlakowana opinia,

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

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem (pozostate wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan):

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

znajomos¢ zagadniert ekonomicznych oraz ogolnych zasad rozliczeri finansowych w zaktadach
budzetowych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa zaméwier publicznych i przepiséw wykonawczych,
znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzenia Rady UE o
ochronie danych (RODO),

znajomos¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw,
umiejgtnosc¢ sporzadzania pism urzedowych,

znajomos¢ procedury $ciggania naleznosci,

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

znajomos¢ ustaw podatkowych i ustawy o rachunkowosci,

samodzielnos¢, umiejetno$¢ organizacii pracy,

10) komunikatywno$¢, odpowiedzialnoé¢, systematycznos¢, doktadnosé,
11) sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

5. Zakres zadan wykonywanych w szczegélnosci na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie, opisywanie i wstepna kontrola formalno-rachunkowa dokumentoéw ksiegowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznoéci za dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw,
prowadzenie biezgcej korespondencji z dtuznikami,

uczestniczenie w sporzadzaniu okresowych sprawozdan budzetowych,

prowadzenie postepowarn o zaméwienia publiczne,

przygotowywanie ogtoszeri o prowadzonych postepowaniach,

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

praca w komisji przetargowej,

sporzgdzanie dokumentacji (protokotu) z postepowania o zamowienie,

10) przygotowywanie uméw na realizacje zamowienia,
11) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,



12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
zawartej w Polityce Bezpieczenstwa Zaktadu,

13) zastepowanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie kasy w Zaktadzie, w przypadku jej
nieobecnosci,

14) prowadzenie Ewidencji Srodkéw Trwatych w programie komputerowym,
15) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednich przetozonych wigzgcych 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 oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdézkach inwalidzkich. Brak
windy.
Stanowisko pracy
Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepiséw prawa oraz obstugg komputera i
urzadzen biurowych. Wspotpraca z pracownikami Zaktadu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku Zaktadu.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia Ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociggdw i Kanalizacji, w rozumieniu przepisdw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) wypetniony przez kandydata formularz zgtoszeniowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych co najmniej trzy lata zatrudnienia lub - w przypadku
pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru - zaswiadczenie pracodawcy o
zatrudnianiu pracownika, zawierajgce informacje o dtugosci okresu zatrudnienia,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

d) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach pisemne o$wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata wyrazajgce 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.

e) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z
p6zn. zm.) - kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

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

10. W przypadku gdy kandydat/kandydatka do naboru/zatrudnienia ztozy w dokumentacji aplikacyjnej
dokumenty, os$wiadczenia, zdjecia dobrowolnie (z wiasnej inicjatywy), to wéwczas winna ztozy¢



odrgbng formalng zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych/przedtozonych w tych
dokumentach/materiatach.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnos¢ z
oryginatem przez sktadajqcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszq byc podpisane przez podmiot wystawiajgcy dokument, a w
przypadku dokumentdéw wystawianych przez kandydata podpisane czytelnie przez niego.

11. Wymiar etatu: - 1 etat.

12. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wz6r Formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
http://bip.um.grajewo.pl w zaktadce Informacje i ogtoszenia badz w sekretariacie Zaktadu Wodociggdw i
Kanalizacji w Grajewie w godz. pracy Zaktadu tj. od poniedziatku do pigtku od 7%°— 15%,

Wypetniony formularz zgtoszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zaktadu
Wodociagéw i Kanalizacji, ul. Sienkiewicza 34, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko specjalisty do spraw finansowych i zamoéwien publicznych ”
w terminie do 25 listopada 2019 r. do godz. 9%, Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu Zaktadu.

Dyrektor Zakfadu informuje kandydatéw, ze oferty niekompletne tj. nie zawierajace wszystkich
obowigzkowo wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po terminie
nie bedg rozpatrywane.

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

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

Osoby, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczng, badz odrebnym pismem.

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

13. Informacje dodatkowe:

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 86 272 37 40,

* dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiécie przez osoby zainteresowane w
ciggu miesigca od dnia zakorczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu osobistego i
pokwitowaniem odbioru) w sekretariacie Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Grajewie, ul.
Sienkiewicza 34. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.



14. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacjiw Grajewie

Zgodnie z obowigzkiem wynikajagcym z art. 13 ust. 1 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
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.UE.L119/1) informuje sie kandydatéw do pracy w
Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji w Grajewie, ze:

1

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

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

Dane osobowe Pani/Pana beda zbierane i przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia

rekrutacji na stanowisko specjalisty w Dziale Finansowym — na podstawie zgody osoby, ktérej dane

dotyczg (art.6 ust.1 lit. a RODO).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

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

podmioty lub osoby.

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

organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe kandydatow:

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

2) ktérzy zostali wskazani jako kolejni kandydaci do zatrudnienia na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych bed3 przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakoriczenia naboru - zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentdéw przez tych kandydatéw 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/Panu 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 skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury w

procedurze rekrutacji.

Grajewo, 12 listopada 2019 r.
Dyrektor Zaktadu Wodociggdw i
Kanalizacji w Grajewie




