Osieck, dnia 09.07.2015 r.

URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. poboru, ewidencji i egzekucji oplat za wode i kanalizacje oraz spraw
obronnych.
Wymiar czasu pracy — pelny etat

I. Wymagania niezbedne:
Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba , ktéra:

II.

1. posiada wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracija),

2. doswiadczenie zawodowe min. 1 rok w administracji — prowadzenie spraw w zakresie
egzekucji naleznosci,

3. ma obywatelstwo polskie,

4. posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw publicznych,

5. posiada umiejetnosci obstugi komputera,

6. posiada znajomo$¢ przepisow dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode
1 odprowadzania $ciekow,

7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8. posiada nieposzlakowana opinig,

9. posiada umigj¢tnosdei analityczne,

10. dysponuje samochodem osobowym i posiada prawo jazdy kat. B,

Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢ wspolpracy i zarzadzania zespotem,
2. fatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$é prowadzenia negocjacii.

3. znajomos¢ programu WODA 32,

4. Sprawno$¢ fizyczna i odporno$é na zmienne warunki atmosferyczne (praca w terenie).

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)Prowadzenie ewidencji odbiorcow,

2) Dokonywanie wymiaru oplat za pobor wody i odbidr sciekdw,

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej technikg komputerowg w zakresie oplat za wode
i kanalizacje,

4) Dokonywanie uzgodnien kwartalnych, pétrocznych i rocznych w zakresie ewidencji
ksiegowej,

5) Prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych w stosunku do uzytkownikéw zalegajacych
z platnoscig oplaty za pobor wody i odbior sciekow,

6) Okresowe analizy kosztow dostarczania wody i odbioru sciekow,

7) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych  gospodarki  wodno-kanalizacyjnej,
8) Nadzoér nad biezacg korespondencja z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej,



9) W zakresie inkasa:
a) dokonywanie odczytow wodomierzy 1 wystawianie faktur za pobdér wody i odbior
sciekow,
b) pobieranie oplat za pobor wody i odbidr sciekdw,
¢} codzienne rozliczanie sie z pobranvch oplat za wode i Scieki oraz wplata gotéwki na
konto bankowe Gminy Osieck,
d) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,
e) wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza,
f) zglaszanie nielegalnych ujeé¢ wody, odprowadzen sciekéw i innych nieprawidlowoscei,
g) wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstugg ludnosci korzystajacej
z sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej na terenie gminy,
10) realizacja zadan obronnych, a w szczegélnosei:
a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzedt w zakresie
wykonywania zadan obronnych,
b) opracowywanie planéw i programdw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
¢) opracowywanie, uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,
d) opracowywanie 1 uaktualnianie przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,
e) realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,
f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wdjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,
g) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentdw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;,
h) opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,
i)} planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
11) doskonalenie znajomosci przepiséw administracyjnych i norm, szczegdlnie w zakresie
gospodarki wodnej i $ciekowej oraz spraw obronnych,
12) przestrzeganie zasad dyscypliny 1 bezpieczenstwa pracy.

IV. Zainteresowane osoby prosimy o zloZenie nastepujacych dokumentéw:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych,

9. os$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
10. o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

12. o$wiadezenie o dysponowaniu samochodem osobowym.
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Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w nieprzekraczalnym terminie do dmia 24 lipca 2015 r
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Osieck (pokoj nr 1) lub przestac poczta (liczy si¢ data wpltywu
do urzedu) na adres:
Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

03-445 Osieck
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko ds. poboru, ewidencji i egzekucji oplat za wode i kanalizacje¢
oraz spraw obronnych”.

Aplikacje, ktore wplyng do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na  stronie  internetowe] Biuletynu  Informacji
Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. w Dz.U z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, ze zm.) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych (tj. w Dz.U z 2008 r. Nr 223, poz. 1438 ze
zmianami)
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Lowcuh,

inz. Karolina Zowczak



