ZARZADZENIE Nr 29/2017
WOJTA GMINY RUTKI
z dnia 27 wrzes$nia 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Urze¢dzie
Gminy w Rutkach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadzam , co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. wodociagow i kanalizacji
w Urzedzie Gminy w Rutkach.

Tres$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Do przeprowadzenia konkursu powotuj¢ Komisje Rekrutacyjna w skladzie:

1) Andrzej Krajewski — Przewodniczacy Komisji
2) Gronostajska Teresa Jadwiga — Sekretarz Komisji
3) Supinska Barbara — Czlonek Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Rutkach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/2017
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 27 wrze$nia 2017 r.

WOJT GMINY RUTKI
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. wodociagéw i kanalizacji
w Urzedzie Gminy Rutki, ul. 11 Listopada 7

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rutki
ul. 11 Listopada 7
18-312 Rutki-Kossaki
Tel.(86)2763161

Okreslenie stanowiska:
1.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Stanowisko; Inspektor ds. wodociggéw i kanalizacji.

a) wymagania niezb¢dne:

1.
2.
3.

W

2.

3.

NSNS

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze w specjalnosci wodociagi i kanalizacje,

prawo jazdy kategorii B,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego MS Office.
wymagania dodatkowe:

minimum roczne do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomo$¢é przepiséw prawa zwigzanego 2z problematyka na stanowisku,
a w szczegolnoscei ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, Prawo budowlane, Prawo zamoéwien
publicznych, o finansach publicznych i rachunkowosci,

zdolno$¢ organizacji pracy,

doktadnosé, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé¢ oraz samodzielno$¢ w wykonywaniu
obowigzkow, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy
w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to mi¢dzy innymi:
1.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

zapewnienie sprawnosci urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych do realizacji
dostaw wody w 1 odprowadzania Sciekéw,

zawieranie umow z odbiorcami,

prowadzenie ewidencji zawartych umow oraz ewidencji realizacji naleznych oplfat,
egzekwowanie ich terminowej realizacji, dochodzenie zaleglosci w optatach naleznosci
za wode od jej odbiorcow,



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.

26.
27.

28.

wnioskowanie o odciecie dostaw wody lub zamknigcie przylacza kanalizacyjnego
w przypadkach okreslonych w ustawie,

nadzér nad zakazami zwigzanymi z korzystaniem z urzadzen kanalizacyjnych,
prowadzenie regularnej kontroli jakosci wody,

informowanie mieszkaficow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
realizacja zadan zwigzanych z procesem inwestycyjnym budowy gminnych sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych,

. nadz6r nad wymiang wodomierzy,
. sporzadzanie projektéw uchwal w sprawie regulaminéw dostarczania wody

i odprowadzania $ciekéw,

. sporzadzanie wniosku o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg

i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

sporzadzanie projektow uchwal w sprawie zatwierdzenie taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekow,

przeprowadzanie kontroli dotyczacej bezprawnego pobierania wody i odprowadzania
Sciekow,

przygotowanie zaméwien na wykonawstwo prac w trybie przewidzianym ustawg
Prawo zamdwien publicznych,

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji wodno-
kanalizacyjnych,

przyjmowanie zgloszeni od odbiorcéw dotyczacych awarii urzadzen wodociggowo-
kanalizacyjnych,

przygotowywanie zlecenn dla wykonawcéw w sprawach usunigcia awarii i innych
zgloszen dotyczacych sieci wodociggowo kanalizacyjnej,

przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydanie warunkéw technicznych wigczenia do
sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j,

wydawanie za§wiadczen dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru sciekow,
wydawanie warunkow technicznych wiaczenia do sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnej,
prowadzenie ewidencji protokotéw odbioru przylaczy oraz analiza wynikajgcych z nich
danych dotyczacych sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

prowadzenie ewidencji raportéw z wymiany wodomierzy,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych oraz not obciazeniowych dla odbiorcow
wody i uzytkownikow sieci kanalizacyjnej nieposiadajacych wodomierzy,

prawidtowe rozliczanie podatku VAT w zakresie gospodarki wodno- $ciekowej,
prowadzenie rejestru czastkowego VAT oraz terminowe sporzadzanie deklaracji
czastkowej VAT-7 i innych informacji VAT wymienionych przepisami,

wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not obcigzeniowych w imieniu
Gminy w zakresie dziatalnosci gospodarki wodno — Sciekowe;j.

Warunki pracy:

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Rutki,

wymiar czasu pracy: pelen etat,

rodzaj umowy- umowa o pracg.

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),



2.

3.

wyjazdy shuzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosci
kontrolnych w terenie,

drzwi  odpowiedniej szerokosci oraz podjazd przystosowany dla o0séb
niepelnosprawnych, natomiast w budynku urzgdu brak jest windy (wejscie po
stopniach) oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

6.W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

7.Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys —CV,

3. kserokopie $wiadectw pracy,

4. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6. oryginat kwestionariusza osobowego zgodnie z zalagczonym wzorem,

7. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku konkursu na
stanowisko urzednicze, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst ponizej
6% i kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art., 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 .
poz. 902),

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych,

12. ewentualnie posiadane referencje.

8. Wymagane dokumenty nalezy skladaé: w zamknietej kopercie, osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Rutki (pokoj nr 207) lub poczta na adres: Urzad Gminy Rutki, ul. 11 Listopada
7, 18-312 Rutki-Kossaki, - z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze Inspektor
ds. wodociagoéw i kanalizacji ”, w terminie do dnia 10.10.2017 r. do godz. 15.00.

9. Informacje dodatkowe:

1.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, w sposob inny
niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie begdace
odpowiedzia na ogloszony nabér, nie beda uwzglgdniane w prowadzonym
postepowaniu. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostanag powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o selekcji koncowej.

Wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, bgda odsytane lub moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej — bip.ug.rutki.wrotapodlasia.pl (w zakladce -nabér na wolne
stanowiska) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Rutki.



Kontakt w sprawie rekrutacji- Andrzej Krajewski, tel. (86) 2763169.

Do wiadomo$ci publicznej podano dnia 27 wrzesnia 2017 1.
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