Wojt Gminy Etk
ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
referent ds. wodociggéw i kanalizacji
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztafcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

VoW e

przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. preferowane kierunki studiow: budownictwo, inzynieria $rodowiska.

2. minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej.

3. wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdow.
- ustawy prawo budowlane.

- ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci programéw biurowych.
wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.

sumiennosc, rzetelnosc, odpowiedzialnos$é, kreatywnosé, komunikatywnosc.

N Sun

prawo jazdy kat. B.

HI. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do woézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sig wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaiznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22,

23,
24.

Nadzor i kontrola nad realizacja umowy z PWiK w Etku oraz realizacja obowiazkéw jakie
naktada powyzisza umowa na gmine,

Sporzadzanie i biezgca aktualizacja ewidencji sieci kanalizacji sanitarnej oraz sieci
wodociggowe],

Obstuga systemu monitoringu oraz niezwtfoczne przekazywanie informacji dla konserwatoréw
0 wystgpieniu awarii i usterkach,

Udzielanie informacji dotyczacych dziatania systemu wodno-kanalizacyjnego, w szczegdlnosci
zasad przytgczania sie do sieci wodno-kanalizacyjnej, odbioru przytaczy, zasad podpisywania
umow przyfaczeniowych oraz optat z tym zwigzanych.

Prowadzenie spraw w zakresie opfat za zajecie pasa drogowego w zakresie whudowanych
urzgdzen wodno-kanalizacyjnych.

Opracowywanie warunkdw technicznych przytaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
Przyjmowanie zgtoszert odbiorcéw dotyczacych awarii  urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych,

Przygotowywanie zlecen dla konserwatorow sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w sprawach
np. usunigcia awarii, wymiany wodomierzy i innych zgtoszen,

Dokonywanie zakupéw na potrzeby zadar objetych zakresem obowigzkéw,

Prowadzenie ewidencji raportéw z wymiany wodomierzy i usuwania awarii,

Merytoryczny nadzor i kontrola nad realizacjg zadan zwigzanych z zarzadzaniem energig oraz
zadaniami wynikajgcymi z zakresu biezacego zasilania obiektéw sieci wodno-kanalizacyjnej na
terenie Gminy Efk,

Okreslenie istotnych postanowieri umownych do projektéw umow z osobami fizycznymi lub
przedsigbiorcami  wykonujgcymi zadania na rzecz gminy w zakresie wynikajacym
z zajmowanego stanowiska,

Merytoryczne przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie kompletowania oraz weryfikowania materiatéw zrodtowych
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie Prawo Zamoéwieri
Publicznych dla zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdw,

Wspolpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz czynny nadzér
merytoryczny nad realizacjg zadart inwestycyjnych wynikajgcych z zakresu zadan na
zajmowanym stanowisku,

Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji przy realizacji przegladéw gwarancyjnych,
rozliczeri i zabezpieczen nalezytego wykonania przedmiotu umowy w zakresie zadaf
realizowanych na stanowisku, (przejecie dokumentacji po okresie gwarancji i rozliczeniu z
wykonawcag),

Zatwierdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych dziatan
wynikajgcych z zakresu obowigzkdw, opiniowanie reklamacji faktur za dostawe wody,
Przygotowanie danych do taryfy, weryfikacja i uzasadnienie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie
w wode i zbiorowe odprowadzenie $ciekdw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg urzadzeri ci$nieniowych przez Urzad Dozoru
Technicznego, kontrolg stanu sanitarnego wody prowadzonych przez Powiatowa Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczna,

Weryfikacja nielegalnych podtgczeri do sieci, nielegalnych poboréw wody z hydrantéw,
nielegainych zrzutow sciekow,

Nadzdr nad wydanymi decyzjami wodno-prawnymi odnoscie ilosci pobranej wody oraz iloéci
zrzucanych oczyszczonych $ciekéw do gruntu na obiektach zlokalizowanych na terenie gminy
Etk,

Merytoryczne przygotowanie materiatow do wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych
ze srodkéw pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym i kosztorysowym,

Merytoryczne przygotowanie materiatéw do realizacji i rozliczania inwestycji realizowanych na
stanowisku, wspoffinansowanych ze srodkéw krajowych i unijnych,

Przeprowadzanie kontroli okresowej sieci i obiektow zgodnie z Prawem Budowlanym,
Realizacja zadan z zakresu Funduszu Soteckiego objetych zakresem obowigzkdw,



25. Wspotdziatanie z Sekretarzem, Skarbnikiem Gminy oraz Naczelnikiem Wydziatu,
przy opracowaniu materiatow potrzebnych do projektu konstrukcji budzetu, dotyczacych
prowadzonych spraw na stanowisku,

26. Udzielanie pomocy Radzie, wfasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

27. Przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji radnych,
skarg i wnioskow mieszkaricéw gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

28. Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Efk,

29. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Sekretarza Ilub
Naczelnika Wydziatu,

30. Przygotowywanie materiatéw i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wojta
w przedmiocie wynikajgcym z zakresu obowigzkow,

31. Przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci,

32. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajgcych z zakresu obowigzkéw  zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczgcych
wewnetrznego obiegu dokumentow.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

A .

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w maojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

VI. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 3 kwietnia 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,



ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY REFERENT DS. WODOCIAGOW | KANALIZACII”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 45.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki
28A.

Etk, 21 marca 2017 roku

Ty



