Wegrzce, 4 pazdziernika 2023 .
OGLOSZENIE O PRACY
Stanowisko: pracownik administracyjny

Przedsiebiorstwo Uslug Komunalnych w Zielonkach sp. z o.0. z siedzibg w Wegrzcach poszukuje
kandydatéw do pracy w biurze spélki.

Ogo6lny zakres obowigzkow:

- prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodomierzowej, w tym m.in.: obstuga, nadzorowanie
systemu oraz sprz¢tu do zdalnego (radiowego) odczytu wodomierzy; organizowanie wymian,
legalizacji, kontroli wodomierzy i1 naktadek u odbiorcow ustug; zamawianie wodomierzy, naktadek,
plomb; przechowywanie ww. asortymentu, wydawanie do montazu, rozliczanie zakupu
1 wykorzystania, prowadzenie stosownych ewidencji; obsluga programu rozliczeniowego;

- prowadzenie spraw z zakresu administrowania obiektami spotki (budynkami, gruntami
1 obiektami technicznymi), w tym m.in.: koordynacja utrzymania obiektow w naleZytym stanie
(prawnym, technicznym, estetycznym) zgodnie ze stosownymi przepisami, przede wszystkim
Prawa budowlanego, BHP, przeciwpozarowymi; zakladanie, prowadzenie i aktualizacja ksigzek
obiektéw; nadzoér nad zewngtrzng obstuga BHP, ppoz; prowadzenie i aktualizacja bazy obiektow
w GIS; pilotowanie i terminowe zlecanie przegladow, kontroli, napraw, remontdw; sporzadzanie,
aktualizowanie, nadzér nad wykonaniem planu remontowego; prowadzenie spraw uméw i ich
realizacji przez kontrahentéw przedsigbiorstwa w zakresie obstugi zewnetrznej obiektow (np.
dostawcy mediow, ochrona fizyczna, utrzymanie czystosci, odbidér odpadow, serwis sprzgtu
1 wyposazenia); koordynowanie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia, w tym wdrozenie
systemu ewidencji elektronicznej (system kodow kreskowych) oraz aktualizowanie bazy danych
srodkow trwatych 1 wyposazenia; systematyczne znakowanie nowo zakupionego sprzetu
1 wyposazenia; okresowe prowadzenie procedur likwidacji $rodkéw trwalych 1 wyposazenia
(wycofanie z uzytkowania, fizyczna utylizacja); koordynowanie 1 nadzor nad zakupami $rodkow
czystosci (organizacja zamowien i zakupow, wybdr rodzajow i ilo$ci asortymentu, rozliczanie
zuzycia zapasOw przez firme sprzatajacg) oraz jakoScig ustug sprzatania; prowadzenie spraw
z zakresu zakupow wyposazenia biurowego, mebli, sprzgtu itp. oraz zlecania innych ushug
niezbe¢dnych do prawidtowego funkcjonowania przedsiebiorstwa oraz stanowisk pracy;

- zastepowanie 1 dorazne wsparcie pracownikow sekretariatu 1 biura obstugi klienta oraz
ksiegowosci 1 rozliczen (wystawianie faktur sprzedazowych, obstluga pogotowia kasowego,
miekka windykacja).

W zaleznosci od predyspozycji oraz dyspozycyjnosci kandydata istnieje mozliwo$¢ wspotudziatu
ipracy dodatkowej przy innych zadaniach spoitki (m.in. porzadkowanie 1 digitalizowanie
dokumentacji, aktualizacja baz danych). Formuta i warunki wspotpracy do uzgodnienia.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ (pelny etat); pierwsza umowa na okres probny. Praca
stacjonarna od poniedziatku do pigtku w godzinach 7-15 w Wegrzcach.



Oferujemy prace w rozwijajacym si¢ przedsicbiorstwie z 25-letnia historig, $wiadczenia z ZFSS,
ubezpieczenie NNW, prywatng opieke medyczng, telefon komérkowy, szkolenia (benefity tylko po
przej$ciu na umowe na czas nieokreslony).

Wynagrodzenie miesi¢czne ustalane indywidualnie w zalezno$ci od kompetencji, doswiadczenia,
oceny kandydata. Premie uznaniowe uzaleznione od wynikdw 1 oceny pracy oraz mozliwosci
finansowych spoiki.

Wymagania dla kandydatow:

- wyksztalcenie §rednie badz wyzsze (preferowane techniczne),

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w tym w kontakcie z klientem (preferowany
staz pracy w branzy wodociggowo-kanalizacyjnej lub np. w administracji nieruchomosciami),

- umiejetnos¢ obstugi pakietu MS OFFICE, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych itp.,

- dobra organizacja pracy, systematyczno$¢, zaangazowanie, doktadno$¢, terminowos¢,

- wysoka kultura osobista, otwarto$¢, komunikatywnos¢,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 w dynamicznym otoczeniu, z wieloma zadaniami jednocze$nie,

- inicjatywa, kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan,

- mozliwo$¢ podjecia pracy w pazdzierniku/listopadzie 2023 r. bedzie dodatkowym atutem.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie ofert w terminie do 18 pazdziernika 2023 r.
(aktualne CV oraz list motywacyjny z klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych)
wylacznie w formie elektronicznej.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami i do
zakonczenia rekrutacji bez wyboru zadnego kandydata. Nie prowadzimy rekrutacji w trybie
zdalnym.



Informacja administratora danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej
,»Rozporzadzeniem”, informujemy ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Uslug Komunalnych
w Zielonkach Sp. z 0.0. z siedzibg w Wegrzcach, ul. Forteczna 3 32-086 Wegrzce;

2. Pana/Pani dane przetwarzane sg na podstawie art. 6 b) Rozporzadzenia;

3. Dane bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a nastepnie niezwtocznie
usuni¢te. Dane nie bede przechowywane na potrzeby przysztych rekrutacji;

4. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych beda wytacznie osoby, ktorym bedg one niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji;

5. Ma Pan/Pani prawo do dostepu do swoich danych oraz ich sprostowania;

6. Pana/Pani dane nie b¢dg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych;

7. Pana/Pani dane nie bgda podlegac profilowaniu;

8. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wyznaczonym przez Administratora mozna si¢
skontaktowac osobiscie, za posrednictwem adresu mailowego lub listownie na adres administratora
danych (z dopiskiem ,,Do Inspektora Ochrony Danych Osobowych”).



