Zaktad Wodociggéw i Ustug Komunalnych
ul. Arcybiskupa Gawliny 2

47-411 Rudnik

tel: 32 60 59 140, 696 428 160

NIP 639-200-33-66, REGON 278128090 e S
BDO 000364564 { Ustug Komunalnych
w Rudniku
Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 9/2026

Kierownika Zakiadu Wodociggéw i Ustug
Komunalnych w Rudniku
z dnia 09 paZzdziernika 2026r.

Kierownik Zakladu Wodociagéw i Uslug Komunalnych w Rudniku
oglasza nabér na jedno wolne stanowisko urz¢dnicze:
Pracownik administracyjny w Zakladzie Wodociagéw i Uslug Komunalnych w Rudniku
(zaklad budzetowy)

L Nazwa i adres jednostki:
Zaklad Wodociggdw i Ustug Komunalnych w Rudniku, ul. Gawliny 2, 47-411 Rudnik
I Okreslenie stanowiska pracy:
= Pracownik administracyjny w Zakladzie Wodociggéw i Ustug Komunalnych w
Rudniku.
= Forma zatrudnienia: umowa o pracg.
*  Wymiar czasu pracy: cz¢s$¢ etatu 1/1 — praca w systemie jednozmianowym.
= Termin zatrudnienia: stanowisko wolne 04.01.2027r.
Wynagrodzenie: zgodne =z przepisami regulujacymi wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych tj.
- stawka podstawowa w kwocie 5 000 PLN brutto/miesiac w przeliczeniu na pelny etat,
zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie Wynagradzania z dn. 01 pazdziernika 2026r.
- dodatek stazowy do 20% w zaleznosci od stazu pracy /1% za kazdy przepracowany rok nie
wiecej niz 20%/ stawki podstawowe;.

IT1. Wymagania niezb¢dne:

»  Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;

* posiadanie obywatelstwa zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych,

» peltna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

= niekaralno$¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji
zwiazanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych),

= posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw pracownika administracyjnego

= posiadanie wyksztalcenia $redniego badz wyzszego, (preferowane o profilu:
administracja),

» dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programu Microsoft
Word i Microsoft Excel, oraz umiejetno$¢ sprawnego postugiwania si¢ komputerem i
urzadzeniami biurowymi.

* prawo jazdy kat. B.
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IV. Wymagania dodatkowe:

= znajomos¢ zasad i procedur zwigzanych z badaniami jakosci wody oraz $ciekow,
w tym rozumienie podstawowych parametréw, norm i wymagan sanitarno —
technicznych,

= posiadanie aktualnego certyfikatu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia z
zakresu zaméwien publicznych, niezbednego do prawidlowego prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw (CRU),

= znajomos$é zasad wynikajgcych z obowiazujacego pozwolenia wodnoprawnego, w
tym umiejetno$é interpretacji jego warunkéw oraz sporzadzania wymaganych
sprawozdan i zestawiefi dla organéw nadzorczych,

* co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w Zakladzie Wodociagdéw i Ustug
Komunalnych, zdobytego na stanowisku pracownika administracyjnego,
pozwalajagcego na znajomo$¢ specyfiki funkcjonowania zakladu oraz

realizowanych przez niego zadan.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych
gospodarki wodnej 1 kanalizacyjnej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy, urlopéw, nieobecnosci oraz
nadgodzin pracownikéw,

sporzadzanie pism urzedowych, odpowiedzi na pisma oraz biezacej korespondencji
administracyjnej,

obstuga pism od komornika i kuratora sgdowego,

rozdzielanie poczty przychodzacej oraz przygotowywanie przesylek do wysyiki,
wykonywanie innych zadan administracyjnych wynikajacych z biezacych potrzeb
Zakladu,

prowadzenie oraz aktualizacja danych w ewidencji CRU zgodnie z obowiazujacymi
procedurami,

zaktadanie w systemie nowych wodomierzy, w tym tworzenie kartoteki klienta,
punktu poboru wody, kartoteki wodomierzowe;j oraz nadajnika,

przyjmowanie zgloszef na wywoéz nieczystosci ciektych,

przygotowywanie kwartalnych zestawienn wywozu nieczystosci cieklych,

realizacja biezgcych obowigzkéw zwigzanych z wykonywaniem odczytéw
wodomierzy,

naliczanie oplat oraz wystawianie faktur za zuzycie wody i odbidr Sciekow, z
zapewnieniem prawidlowego obiegu dokumentacji,

organizacja badan jakosci wody i $ciekow,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z badaniami oraz monitorowanie
terminowosci ich wykonania,

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie nadzoru nad badaniami,
przygotowywanie danych do sprawozdan dla GUS,

opracowywanie kosztoryséw, kalkulacji oraz zestawien,
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VI. W

sporzadzanie sprawozdari, zestawien i dokumentacji wymaganej przez Wody Polskie,
WIOS oraz inne instytucje nadzorujace,

wykonywanie innych polecef przelozonego zwigzanych z praca na zajmowanym
stanowisku,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kadrowe;,

obstuga spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw oraz przebiegiem stosunku

pracy.

ymagane dokumenty

podanie podpisane wiasnorgcznie przez kandydata,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér dostgpny w Biuletynie
Informacji Publiczne;j),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

kopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i3
ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnoéci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (wz6r dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej),

kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogloszonym naborem:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zaktad Wodociggéw i Ustug Komunalnych w Rudniku przy ul. Gawliny
2, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

VIL Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé do dnia 02.11.2026 r.

Sposob:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiada¢ w zamknietych
kopertach w Siedzibie Zakladu Wodociggéw i Ustug Komunalnych z siedzibg w
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Rudniku przy ul. Gawliny 2 lub droga pocztows na adres korespondencyjny ZWiUK
Rudnik: ul. Gawliny 2 47-411 Rudnik do dnia 02.11.2026r. do godz. 15.00.
Oferty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszego etapu naboru jest zlozenie kompletnej
oferty zawierajacej wszystkie wymagane dokumenty.

Na kopercie powinien znajdowa¢ si¢ napis:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Pracownik administracyjny w
Zakladzie Wodociagéw i Uslug Kanalizacyjnych w Rudniku”

Miejsce:

Zaklad Wodociagéw i Uslug Komunalnych, ul. Gawliny 2, 47-411 Rudnik - sekretariat.
Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Rudniku oraz na tablicy ogtoszef Urzedu Gminy Rudnik.

VIII. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna
Stosownie do art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. Nr 119 poz. 1 z 2016 r.) - dalej RODO, informujemy ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1/ Zaktad Wodociagow i Ustug
Komunalnych w Rudniku 47-411 Rudnik ul. Gawliny 2,

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o Urzad Gminy Rudnik 47-411 Rudnik ul. Kozielska 1 e-mail: iodo@gmina-rudnik.pl

e Zaktad Wodociagéw i Ustug Komunalnych w Rudniku 47-411 Rudnik ul. Gawliny 2
e-mail: iodo@drmendyk.pl

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia
zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw ZWiUK Rudnik na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

5. Odbiorcg danych moze byé podmiot dzialajacy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dhuzszy niz do (2 lata od ogloszenia naboru)

7. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest Gminy
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Rudnik. Ponadto przyshiguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w ZWiUK
Rudnik






