Lyski, dnia 12 marca 2024 r.

OGLOSZENIE

Kierownik Sluzb Komunalnych Gminy w Lyskach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Sluzbach Komunalnych
Gminy w Lyskach:
podinsp. ds. infrastruktury kanalizacyjnej i gospodarki materialowej.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych;

4) korzystanie z petni praw publicznych;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

6) udokumentowane (kserokopia dyplomu/ §wiadectwa);
a) wyksztatcenie érednie,
b) staz pracy w administracji publicznej — minimum 36 miesigcy
¢) doswiadczenie zawodowe w pracy dotyczgce realizacji zadan z zakresu
zbiorowego odprowadzania Sciekéw i ich oczyszczania

2. Wymagania dodatkowe:
1) podstawowa znajomos¢ przepiséw prawa samorzadowego tj. ustawy:
- samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990 r.;
- o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008 r.;
- 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow (tj. Dz.U. z
2023 poz. 537, 1688)
2) znajomosé programéw Kszob i Woda
3) biegla znajomo$¢é pakietu biurowego Microsoft Office i Open Office;
4) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych typu: ksero, niszczarka do dokumentow.

Wymagania pozadane:
1) umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
2) umiejgtnosé pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow;
3) komunikatywno$¢ werbalna i pisemna, w tym }atwo$é przekazywania informacji;
4) sumienno$é i sprawno$é w wykonywaniu obowigzkow;
5) odpowiedzialno$é, dokladnoséé, terminowos¢, bezstronnosé;
6) zdyscyplinowanie i zaangazowanie;
7) umiejetno$é planowania i organizowania pracy na stanowisku;
8) inicjatywa 1 umiejetnoéé samodzielnego rozwigzywania problemow;
9) zdolnosci analityczne;
10) wysoka kultura osobista;
11) dyspozycyjnosé;
12) odporno$é na stres, umiej¢tno$é radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

3. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (w tym Swiadectwa pracy
potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — zaswiadczenie badz oswiadczenie potwierdzajace okres zatrudnienia;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia (potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie innych form podnoszenia
kwalifikacji np. dyplomy, $wiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych, kursoéw,
egzaminéw, zawodowych (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych;

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

9) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w
celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem;

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

12) o$wiadczenie kandydata od kiedy moze podja¢ pracs,

13) os$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte

w ofercie w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym

w ogloszeniu o naborze, stanowig informacj¢ publiczng.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone

wraz z ttumaczeniem.

4, Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Stuzb Komunalnych Gminy w Lyskach przy ul. Sikorskiego 2
w Lyskach (w biurze na 1 pigtrze)
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

5. Glowny zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie uméw na odbiér i odprowadzanie $ciekéw, prowadzenie ewidencji umow,
2) kompletowanie wszystkich niezbednych dokumentéw do rozliczen z mieszkaficami, w tym
stan6éw licznikow,

3) obstuga programéw Kszob i Woda, w tym :

- wystawianie faktur za ushugi

- rozksiggowywanie faktur w odpowiednim programie Kszob i Woda

4) informowanie klienta o biezacych naleznosciach i zadluzeniu,

5) windykacja zadluzen (wezwania do zaptaty, sprawy sagdowe),

6) opisywanie faktur,

7) prowadzenie prac spolecznie uzytecznych, w tym:

- angazowanie pracownikéw do prac spolecznie uzytecznych

- rozliczenie miesieczne wypracowanych godzinach

- sporzadzanie odpowiednich dokumentéw do refundacji prac,

8) prowadzenie gospodarki materialowej, w tym:

- zamawianie opalu oraz prowadzenie rejestru zamowien opatu,

- Zzamawianie materiatu stuzacego do remontu drog,

9) wspbtpraca z mieszkaficami Gminy Lyski oraz soltysami w zakresie utrzymania porzadku na
terenie Gminy Lyski,

10) wspolpraca z Oczyszczalnia Sciekéw w Suminie,

11) wspotpraca w zakresie przygotowywania taryf zwiazanych z odprowadzaniem Sciekow,
12) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla kanalizacji sanitarnej w celi ich realizacji,
13) pelnienie czynnosci kancelaryjnych, w tym:

- przyjmowanie i rozdzial korespondencii i przesylek,

- wysylanie korespondenciji i przesylek,

- przyjmowanie i Igczenie telefonow, obstuga komputera,

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komorek,



- przygotowanie korespondencji do wystania i jej ekspedycja.

6. Forma i czas zatrudnienia:
Przewidywany termin rozpocze¢cia pracy: 01.04.2024 r.

1)_umowa o prace na czas okreslony
2) umowa o prace na czas nieokreslony.

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: nizszy niz 6%

8. Forma skladania dokumentéw:
1) dokumenty w zamknietej i zaadresowanej kopercie:
2) opis na kopercie: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze podinsp. ds. infrastruktury
kanalizacyjnej i gospodarki materialowej w Sluzbach Komunalnych Gminy
w Lyskach” oraz dane nadawcy
3) dokumenty mogg byé dorgczone osobiscie lub drogg pocztows (za posrednictwem
placéwki pocztowej)

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia 22.03.2024 r. do godz. 15.00 w Shuzbach
Komunalnych Gminy w Lyskach, ul. Sikorskiego 2, 44-295 Lyski, 1 pigtro

Dokumenty aplikacyjne otrzymane po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:
1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Informacja o wynikach naboru begdzie
upowszechniona poprzez:

a) zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jo.lyskibip oraz

www.bip.lyski.pl

b) umieszczenie na tablicy informacyjnej w Stuzbach Komunalnych Gminy w Lyskach.
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
2) Do dalszej rekrutacji zapraszani bgdg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spelnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.
3) Dane osobowe zawarte w skladanych dokumentach aplikacyjnych be¢dg przetwarzane na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego. Zgodno$¢ przetwarzania z prawem majac na uwadze
Artykut 6 ust. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
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