ZWiK Prudnik Spolka z ograniczona odpowiedzialnoscia
48-200 Prudnik, ul. Poniatowskiego 1

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
wSpecjalista ds. ksiggowosci, windykacji i obstugi klienta”

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie min. érednie, policealne lub wyzsze o kierunku ekonomicznym

2)doswiadczenie min. 4 lata na podobnym stanowisku (np. referent/specjalista ds. ksiegowosci i/lub windykacji),

3) doswiadczenie w obstudze klienta,

4) znajomos¢ przepisow ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o VAT w zakresie wystawiania faktur,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

6) znajomos¢ programéw biurowych (np. Ms Office, Open Office)

7) obsluga programow finansowo-ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe

1) umiejetnosc analizy rozrachunkéw klientéw w systemie finansowo-ksiegowym (naleznosci, zobowiazania,

identyfikatory, odsetki, koszty upomnienia),

2) doswiadczenie w branzy wodociagowo-kanalizacyjnej lub komunalne;j,

3) prawo jazdy kat. B,

4) komunikatywno$¢, sumiennosé, systematycznosé i odpowiedzialnosé,

5) 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 meldunkow, rejestrow VAT, dekretow dot. sprzedazy wody i odbioru sciekow,

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

6) obstuga klienta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

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

2) pelny wymiar czasu pracy,

3) praca w systemie podstawowym,

4) umowa na okres probny.

5. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokapie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesytaé w terminie do 24 lipca 2025r. do godz. 14%
na adres e-mailowy ZWiK Prudnik sp. z 0.0. : biuro@zwikprudnik.pl
Aplikacje, ktore wplynety do jednostki po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez ZWiK Prudnik sp. z o.0. na potrzeby
obecnego procesu rekrutacji”,

Informujemy, ze ZWiK Prudnik Sp. z o.0. wprowadzil Procedure zgloszen wewnetrznych ZWiK Prudnik Sp. z
0.0., z ktérg mozna si¢ zapozna¢ pod adresem https://zwikprudnik.biuletyn.info.pl/190/186/procedura-zgloszen-
wewnetrznych-zwik-prudnik-sp-z-oo.html

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

Administratorem przekazywanych w Panstwa aplikacjach danych osobowych jest ZWiK Prudnik Spotka

ograniczona odpowiedzialnosciag. Dane kontaktowe Administratora Danych Osobowych, w tym dane

Inspektora Ochrony Danych dostgpne sa pod adresem www.zwikprudnik.pl

Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem iod@zwikprudnik.pl

Dane przekazane w Panstwa zgloszeniu bedg przetwarzane w celu:

a. prowadzenia dzialan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b. RODO);

b. realizacji obowiazkéw prawnych wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy (art. 6.1.c. RODO);

c. dodatkowe dane przekazane przez Panstwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych beda
przetwarzane w celach rekrutacyjnych na podstawie Panstwa zgody do momentu jej wycofania (art.
6.1.a. RODO). Maja Panstwo prawo do cofnigcia takiej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dane beda przetwarzane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastepnie moga by¢ przechowywane

przez okres 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji w celu udokumentowania prowadzonego procesu oraz

w celach archiwalnych. W przypadku podjecia zatrudnienia dane beda przetwarzane przez 10 lat liczac od

korca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, zgodnie z przepisami

Kodeksu Pracy.

Dane moga by¢ ujawniane naszym podwykonawcom wytacznie w zakresie $wiadczonych dla nas ushug,

w szczegolnosci dostawcy ustug hostingu, podmiotom wykonujacym ustugi serwisowe, konsultacyjne,

audytowe oraz podmiotom $wiadczacym obstuge prawna.

Dane w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania oraz dane w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem moga by¢ publikowane w BIP ZWiK Prudnik sp. z o0.0., BIP

Gminy Prudnik, na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowe;j.

Przyshuguje Panstwu prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych swojej

osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu,

prawo do zadania przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest wymogiem ustawowym, a ich niepodanie

uniemozliwi przeprowadzenie procesu rekrutacji i zawarcie umowy.



