Zarzadzenie Nr 5/2019

Dyrektora Zaktadu Wodociaggéw i Kanalizacji w Swilczy z dnia 24 lipca 2019 r. w sprawie
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji
w Swilczy, tj. na stanowisko Inspektora ds. rozliczen.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm.), zwane] dalej ustawg -
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przeprowadzi¢ nabor w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie
Wodociagdéw i Kanalizacji w Swilczy: Inspektor ds. rozliczer. Do obowigzkéw tego pracownika nalezeé
bedzie w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacych rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

2) naliczanie odsetek ustawowych od faktur przeterminowanych i wystawianie upomnien,

3} naliczanie optat za dostarczenie wody ,odprowadzanie sciekow i wywdz nieczystosci statych,
4) ksiegowanie wyciggéw bankowych,

5) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

6) windykacja naleznosci,

7) biezgca obstuga klienta,

8) archiwizacja dokumentow Zaktadu,

9) sprawozdawczo$¢ wg obowigzujgcych przepisdw o statystyce,

10) sprawozdawczos$é w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej oraz odpadowej,

11) obstuga programu Komadres,

12) wykonywanie dodatkowych czynnosci oraz polecen stuzbowych Dyrektora Zaktadu zwigzanych

z zakresem czynnosci.

§2

1. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa, zwana dalej komisjg" w sktadzie:

a) Renata Sawicka - Przewodniczacy Komisji,

b) Mirostaw Draus - Cztonek Komisji,

c) Liliana Sobusiak-Wasik - Cztonek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej "Biuletynem", i na tablicy informacyjnej Zaktadu Wodociggéw
i Kanalizacji w Swilczy,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem spetnienia przez nich wymogodéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, oraz upowszechnienie w Biuletynie listy kandydatow, ktorzy te
wymogi spetniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
kandydatow,

4) przedstawienie Dyrektorowi Zaktadu wynikéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacja
celem podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,



5) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz na tablicy
informacyjnej Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Swilczy; dotyczy to takze informacji o ewentualnym
zatrudnieniu kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wytonionych w protokole tego naboru
na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy
od daty nawiazania go.

§3

1. Nabdr przeprowadza sie w dwdch etapach.

2. Etap | obejmuje badanie spetnienia przez kandydatow wymogow formalnych na podstawie
ztozonych przez nich dokumentéw, okresionych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnienie listy
tych kandydatow w Biuletynie.

3. Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas ktdrej
odpowiadajg oni na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji. Udzielone przez kandydata odpowiedzi
kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od "0" do ,,5", biorac pod uwage w szczegdlnosci
merytoryczng zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym
ktorego nabdér dotyczy, sposdb formutowania mysli i logike myslenia, poprawnos$é jezykowa
wypowiedzi, kulture osobistg itp.

4. Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw komisji
sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi 15.

5. O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydatow telefonicznie, z co
najmniej jednodniowym wyprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§4

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem do prowadzonego naboru stosuje sie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



