OGLOSZENIE O NABORZE*
NA STANOWISKO PRACY - POMOC ADMINISTRACYJNA (M/K)

Zaklad Oczyszczania i Wodociggow w Skoroszycach
informuje 0 zamiarze zatrudnienia na stanowisko pomocnicze:
pomoc administracyjna.

I. Nazwa i adres jednostki
Zaklad Oczyszczania i Wodociagow
ul. Nyska 11, 48-320 Skoroszyce
Liczba stanowisk : 1
Wymiar etatu: 1/2 etatu
Stanowisko pracy:  Pomoc administracyjna
II. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo Polskie
2. Wyksztalcenie $rednie.
3. Znajomosé:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Biegla obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych, pakietu oprogramowania biurowego
m.in. edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego oraz poczty elektronicznej, KSeF.

II1. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora
finanséw publicznych;

2. Znajomos¢ zagadnien:
- z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
- ustawy o dorgczeniach elektronicznych;

3. Umiejgtnos¢ obstugi klienta, negocjacji, tatwosé i swoboda w nawigzywaniu kontaktow
z innymi, wysoka kultura osobista, uprzejmosc, zyczliwosé, odpowiedzialnosé, bardzo
dobra organizacja pracy.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Zadaniem pomocy administracyjnej jest wykonywanie roznych prac administracyjno-
biurowych.

Pomoc administracyjna wykonuje nastepujace czynnosci:

- pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,

- pisanie na komputerze,

- gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych,
- ewidencjonowanie faktur ,



- czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,

- prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacjg i rejestracja
korespondencii,

- wykonywanie innych, wynikajgcych z zakresu obowiazkéw shuzbowych, czynnosci

zleconych przez kierownika ZOiW.,

Obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o estetyke 1 porzadek w miejscu pracy.

Z tytulu swojego stanowiska pracownik ma dostep do wielu akt i uczestniczy w rozmowach
majacych charakter tajemnicy stuzbowej, dlatego pracownik zobowiazany jest do
bezwzglednego zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

V. Zakres odpowiedzialnos$ci pracownika:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za petng, terminowa i zgodng z prawem realizacje zadan
1 obowigzkow, naruszenie dyscypliny finansow publicznych, wlasciwe organizowanie pracy
1 jej dyscypling, wlasciwe prowadzenie i zabezpieczanie dokumentdow, przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej, nalezyta wspdlprace z innymi komdrkami urzedu, jednostkami,
instytucjami, zakladami i jednostkami samorzadu, ochrone danych przed niepowolanym
dostgpem.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (wlasnorgczny
podpis);

3. CV - z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej 1 zajmowanych stanowiskach (wlasnoreczny podpis);

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (Swiadectwa, dyplomy);

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia);

6. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci, uprawnienia;

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw
publicznych; '

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

11. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatow biorgcych
udzial w naborze na stanowisko pomocnicze w Zakladzie Oczyszczania i Wodociggdow
w Skoroszycach.



VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przestaé (decyduje data wpltywu do Zaktadu) na adres Zakladu
Oczyszczania i Wodociagéw, ul. Nyska 11, 28-320 Skoroszyce w zamknietej kopercie
z dopiskiem .,Ogloszenie na stanowisko pracy - Pomoc administracyjna™ w terminie do 03
czerwca 2026 roku do godziny 14:00.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane;

2. Osoby, ktére spelnig wymagania formalne okreélone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualnie i zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna;

3. Proponowany termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2026 r.

*Niniejsze ogloszenie nie stanowi ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze.






