Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2022
Kierownika GZUK z dnia 04.08.2022

Ogloszenie
Kierownika Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych
w Serokomli
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli (GZUK)
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla

I1. Stanowisko urzednicze: Referent (inkasent)

I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:

g~ PE

© oo N>

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine
Nieposzlakowana opinia

Wyksztalcenie minimum wyzsze I stopnia, preferowane kierunki: informatyczny,
ekonomiczny, ochrona $rodowiska.

Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie minimum prawa jazdy kat. B i praw do korzystania z samochodu
Dobra znajomo$¢ terenu Gminy Serokomla

IV. Wymagania dodatkowe:
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Dobra znajomos¢ obstugi urzadzen elektronicznych

Sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnos¢, terminowos$¢ w wykonywaniu swoich obowigzkow
Wysoka kultura osobista

Brak natogow

Umiejetno$¢ pracy w terenie

Znajomos$¢ podstawowych zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego

Staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dokonywanie odczytoéw wodomierzy

2. Wystawianie faktur za pobrang wodg i odprowadzone $cieki za pomoca przeno$nego
komputera inkasenckiego

3. Wystawianie faktur za pozostale ustugi §wiadczone przez GZUK



4. Inkasowanie nalezno$ci za wod¢ pobrang z wodociggu oraz naleznosci za odprowadzane
scieki we wlasciwych terminach, kwotach oraz z obowigzkiem doliczania odsetek od wptat
zalegtych

5. Kopiowanie i zapisywanie danych z komputera inkasenckiego do programu WODA
zainstalowanego na komputerze stacjonarnym

6. Wykonywanie raportow sprzedazy z komputera inkasenckiego oraz rozliczanie si¢ z pobrane;j
gotowki w nastepujacy sposob : wplaty gotdéwkowe pobrane w danym miesigcu nalezy
wplaci¢ na konto GZUK do konca danego miesigca ktorego te wptaty dotycza. Wplatg nalezy
potwierdzi¢ dokumentem bankowym zawierajacym: nr dowodu wptaty, nr konta GZUK, imi¢
i nazwisko oraz adres wplacajacego, kwote wptaty, identyfikator banku z datg wptaty. Kwoty
wplat gotéwkowych nie moga wykazywac réznic z kwotami wygenerowanymi na wydrukach
raportow z komputera przenosnego oraz programu WODA i KSZOB.

7. Systematyczne dostarczanie odbiorcom wezwan za nieuregulowane zobowigzania z tytutu
ustug swiadczonych przez GZUK

8. Ksiggowanie wptat za ustugi §wiadczone przez GZUK przy pomocy programow
komputerowych, raportowanie dokonanych wptat, kontrolowanie poprawnosci sald na
kontach rozliczeniowych poszczegdlnych odbiorcow ustug

9. Sprawdzanie poprawnosci dziatania przylaczy i wodomierzy

10. Plombowanie wodomierzy oraz prowadzenie ewidencji zakladanych plomb

11. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt

12. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych

V1. Informacje o warunkach pracy:

- Praca jednozmianowa, w pelnym wymiarze czasu pracy

- Praca na terenie Gminy Serokomla i na pozostatym terenie dziatalno$ci GZUK potaczona z
wykonywaniem obowigzkéw administracyjno —biurowych w siedzibie Zaktadu

- Uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych

- Bezposredni kontakt z odbiorcami ustug swiadczonych przez GZUK

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV)

Whiosek o zatrudnienie

Kserokopia prawa jazdy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy lub
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zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia).

Referencje (jezeli kandydat je posiada)

Kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1)

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych

9. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe umysine

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
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11. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych ( zatagcznik nr 2)

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada o pracownikach samorzadowych.

Whiosek o zatrudnienie, kwestionariusz osobowy, CV, o§wiadczenia — muszg by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.

VI, W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

IX. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,,Nabor na wolne stanowisko ” Referent (inkasent) w terminie do dnia 22.08.2022r. do godz.
15.45
Osobiscie w biurze GZUK w Serokomli
Poczta na adres : Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli,

ul. Warszawska 21

21-413 Serokomla
Dokumenty uwaza si¢ za ztozone w terminie, jesli wptyngty do ostatniego dnia okreslonego w
ogloszeniu o naborze- decyduje faktyczna data wpltywu dokumentéw do Zaktadu.
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu do Zaktadu.
Dokumenty niekompletne oraz te, ktére wptyng po terminie- nie beda rozpatrywane.
Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika GZUK, o terminie postgpowania
konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Do testu i1 rozmowy kwalifikacyjnej zostang zaproszeni tylko kandydaci spelniajacy
wymagania zawarte w ogloszeniu.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Zaktadu oraz opublikowanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GZUK.

X. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:
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3)

Administratorem Panstwa danych jest Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli z siedziba: ul. Warszawska 21, 21-413 Serokomla,
tel.25 631 62 82, e-mail: gzuk@gminaserokomla.pl reprezentowany przez Kierownika.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: iodgzuk@gminaserokomla.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego™?. Podanie innych danych jest dobrowolne i
nastepuje na podstawie Panstwa zgody®, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.
W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:



mailto:gzuk@gminaserokomla.pl
mailto:iodgzuk@gminaserokomla.pl

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22* § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1040 ze
zm.) oraz art. 6 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1282 ze zm.);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) ‘art.6ust. 1lit.aRODO.

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu zakoficzenia
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji,
Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu
wycofania zgody.

5) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

6) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e)  wzakresie, w jakim podstawa przetwarzania Pafistwa danych osobowych jest zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8)  Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznos$cia rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

9)  Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Zalaczniki:
1) Kwestionariusz osobowy
2) Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych

Serokomla, dnia 04.08.2022

Kierownik GZUK

Elektronicznie

Ka rOI podpisany przez Karol

Gatezowski

Gat ezows Ki pata: 2022.08.04
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