Zakiad Wodociggow i Kanaiizacji w Prudniku
Jednoosobowa Spétka Gminy Prudnik z o.0.
48-200 Prudnik, ul. Poniatowskiego 1

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
wreferent/starszy referent ds. windykacji”

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie min. §rednie, policealne lub wyzsze (np. ekonomia, zarzadzanie),

2) znajomos¢ przepisOw ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdw,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT w zakresie wystawiania faktur,

3) umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4) znajomos¢ programow biurowych (np. Ms Office, Open Office).

2. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie na podobnym stanowisku (np. referent/specjalista ds. rozliczen/windykacji),

2) obstuga programéw finansowo-ksiegowych,

3) umiejetnos$¢ analizy rozrachunkéw klientéw w systemie finansowo-ksiegowym (naleznosci, zobowigzania,

identyfikatory, odsetki, koszty upomnienia),

4) prawo jazdy kat. B,

5) komunikatywno$¢, sumiennosé, systematycznosé i odpowiedzialnosc,

6) znajomo$¢ terenu gminy i miasta Prudnik.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) zakladanie kartotek klienta,

2) wprowadzanie zmian ewidencyjnych w kartotece klienta,

3) wystawianie faktur,

4) sporzadzanie meldunkoéw, rejestrow VAT, dekretow dot. sprzedazy wody i odbioru $ciekow,

5) obstuga wptlat klientéw oraz analiza rozrachunkéw w zakresie procedury windykacji w przypadku
nieuregulowanych naleznosci.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy —ZWiK Prudnik oraz obszar obejmujacy zakres dziatalnosci jednostki,

2) petny wymiar czasu pracy,

3) praca w systemie podstawowym,

4) umowa na okres probny.

S. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Inne
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 30 wrzesnia 2019 r. do godz. 14%
w sekretariacie Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Poniatowskiego 7
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko referent/starszy referent
ds. windykacji”.

Aplikacje, ktére wplynety do jednostki po uplywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zakiad Wodociggéw | Kanalizacji
w Prudniku Jednoosobowg Spotke Gminy Prudnik =z o.0. na potrzeby obecnego procesu rekrutacji’.

Rozstrzygnigcie naboru opublikowane zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Prudnik i Spotki
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZWiK Prudnik.
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Klauzula obowigzku informacyjnego w procesie rekrutacji

I. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaklad Wodociggdw i Kanalizacji
w Prudniku Jednoosobowa Spétka Gminy Prudnik z o.0., ul. Poniatowskiego 1, 48-200 Prudnik.

II. Dane kontaktowe w sprawach ochrony danych osobowych, w tym dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych osobowych dostepne sa w zakladce kontakt na stronie www.zwikprudnik.pl .
Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem iod@zwikprudnik.pl .

III. Dane przekazane w Panstwa zgloszeniu przetwarzane beda w oparciu o art. 6. 1. b. RODO w celu
prowadzenia dziafan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy. Dane zawarte w zgloszeniu
w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych i do§wiadczen zawodowych przetwarzane sa w zwiazku z przepisami Kodeksu Pracy.

IV. Dobrowolne podanie w dokumentach innych danych, w tym miejsca zamieszkania, bedzie
uwazane za zgode na ich przetwarzanie w celu prowadzenia proceséw rekrutacyjnych (Art. 6.1.a.
RODO).

V.Panstwa dane bedziemy przetwarza¢ przez okres trwania procesu rekrutacyjnego
a nastepnie mozemy je przechowywaé przez okres 1 roku w celu udokumentowania prowadzonego
procesu oraz w celach archiwalnych. -

VI. Dane osoby wybranej do zatrudnienia w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
mozemy publikowaé w BIP administratora danych, BIP Gminy Prudnik oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Spdiki.

VII. Dane mogg by¢ réwniez ujawniane naszym podwykonawcom wylgcznie w  zakresie
$wiadczonych dla nas ustug, w szczegdlnosci podmiotom wykonujgcym ustugi serwisowe, doradcze,
konsultacyjne, audytowe, pomoc prawna, podatkowg czy rachunkowa.

VIIL. Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych swojej osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

IX. W przypadku wyrazonej zgody na przekazanie danych kontaktowych majg Panstwo prawo do jej
cofnigcia w dowolnym momencie przy czym wycofanie tej zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Brak podania danych
objetych zgoda nie bedzie stanowi¢ przyczyny odmowy zatrudnienia.




