Ogfoszenie umieszczone na tablicy ogloszen i w biuletynie informacji publicznej
Zakiadu Wodociggéw i Kanalizacji w Tuszynie w dniach: 24.01.2020r. - 04.02.2020 r.

Zaktad Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie
ul. Brzeziniska 86a, 95-080 Tuszyn
oglasza nabér na stanowisko
Specijalista ds. Obstugi Klientow
(caly etat)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)

a)
b)

f)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie $rednie oraz minimum 5 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze oraz minimum
4 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w bezpoéredniej obstudze klienta:

mile widziane doswiadczenie zawodowe w obstudze klienta w jednostkach administracji
publicznej (urzedy, spotki miejskie);

posiadanie kompetencji komunikacyjnych i interpersonalnych niezbednych do profesjonalnej
obstugi klienta;

umiejetnosci pracy w zespole;

mile widziana umiejetno$¢ obstugi sytemu bilingowego dedykowanego do obstugi
przedsigbiorstw wodociggowych;

umiejetnosci obstugi pakietu MS Office;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow;

zdolnosci do samodzielnej pracy merytorycznej;

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

prowadzenie Biura Obstugi Klientéw Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Tuszynie;
przyjmowanie i weryfikowanie korespondencji wptywajacej do Zaktadu (dostarczanej przez
operatora pocztowego, bezposrednio przez Klientéw oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej);

przyjmowanie odczytéw wodomierzy oraz wprowadzanie informacji do bilingowego systemu
informatycznego;

rozliczanie pracy inkasentow oraz wspétpraca z inkasentami w zakresie harmonogramoéw pracy;
wyjasnianie reklamacji zwigzanych z wysokos$cig odczytow wodomierzy;

wystawianie faktur oraz not ksiegowych i ich duplikatéw oraz wydawanie kopii dokumentow;
wyjasnianie faktur, sprawdzanie zalegtosci, sald | wptat;

zawieranie umow na ustugi wodociggowe i kanalizacyjne;

informowanie o mozliwosci podtgczenia do sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej;

przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych zmiany wiasciciela, zarzadcy nieruchomosci oraz danych
teleadresowych odbiorcy ustug;

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych biezgcej dziatalnosci zaktadu:

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych rodkéw trwatych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Tuszynie, ul. Brzeziriska 86a, 95-080 Tuszyn;
Praca w budynku jednokondygnacyjnym:;

Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy;

Liczba godzin pracy w tygodniu: przecietnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie
5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

Rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony lub
nieokreslony. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy:
Rodzaj pracy: praca na samodzielnym stanowisku pracy, praca posiada charakter
administracyjno — biurowy;



g) Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oéwietlenie, biurko, szafy,
telefon;
h) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu

pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociagow i Kanalizacji
w Tuszynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu marcu nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

b) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy (do pobrania ze strony
http://www.bip.zwiktuszyn.pl/ - zatacznik do niniejszego ogtoszenia);

c) Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomow, $wiadectw):

d) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

f) Oswiadczenie o peinej zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

g) Zaswiadczenie/oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

i) Inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujgc je wilasnorecznym
podpisem i data.

7. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko Specjalisty ds. Obstugi Klientow ZWiK”, osobiscie w biurze obstugi Zaktadu
Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie (Tuszyn, ul. Brzezinska 86a) lub pocztg na adres Zaktadu
Wodociggéw i Kanalizacji w Tuszynie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.02.2020 r. do godz. 14:00
(termin dotyczy takze ofert sktadanych poczta).

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze — specjalisty zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
biuletynu informacji publicznej (http://www.bip.zwiktuszyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej ZWiK.
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