DYREKTOR ZAKtADU UStUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
oglasza nabér na stanowisko
Inspektor w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu

Giéwne obowiazki:
1. Realizacja zadan zwigzanych z:

« gospodarka nieruchomos$ciami, umowami najmu i korzystaniem z nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ zakfadu
» prawidtowym gospodarowaniem S$rodkami trwatymi oraz rzeczowymi sktadnikami
majatku zaktadu,
e zabezpieczeniem majatku zaktadu przed zniszczeniem, dewastacjg, kradzieza
« planowaniem i realizacjg zakupéw oraz ich dokumentowaniem,
2. Wspdtpraca z Urzedem Miasta Radom w zakresie pobierania i rozliczania drukéw Scistego
zarachowania,
3. Prowadzenie ewidencji wydawanych kwitéw ,optata targowa”,
4. Przygotowywanie raportéw dziennych dotyczacych zbierania opfaty targowej na targowiskach
miejskich przez inkasentéw,
5. Sporzadzenie miesiecznych harmonograméw pracy inkasentéw i pracownikéw dozoruy,
6. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego,
7. Przygotowanie i organizacja przebiegu handlu w okresie Swiat Zmartych i podczas innych
imprez okolicznosciowych,
8. Przygotowywanie wptat do banku z tytutu ,optata targowa"” i za rezerwacje miejsc handlowych
na targowiskach miejskich,
9. Prowadzenie dokumentacji dot. zarzadzania nieruchomosSciami podlegajacych ZUK, w tym
w szczeg6lnosSci przygotowywania projektéw zawieranych uméw najmu oraz dokumentacji
w zakresie obstugi nieruchomosci,
10. Udziat w pracach komisji przetargowej, inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej,
11. Wykonywanie zadan z zakresu przygotowania i przeprowadzania zapytan cenowych dla
zamoOwien nie podlegajgcych ustawie Prawo Zamdwien Publicznych,
12. Wspdtpraca z poszczegélnymi dziatami jednostki w zakresie zagadnien zwigzanych
z realizowanymi zadaniami.

Warunki pracy:

e praca siedzaca w pomieszczeniu w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach 7.30-15.30 (praca
wymaga sporadycznego wychodzenia w teren),

e nastanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:
« w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu wynosit co najmniej 6%.

Wvyksztatcenie:
- Konieczne: wyzsze

- Pozadane: wyzsze z zakresu administracji, ekonomii lub zarzadzania

Wymagania konieczne:

« speftnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r, poz. 530, t. j.) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych,

« znajomo$¢ ustaw: ustawy o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, prawo
zamoOwien publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy
o podatkach i opfatach lokalnych, znajomos¢ lokalnych uregulowan prawnych w zakresie poboru
optaty targowej,



« znajomos¢ Srodowiska komputerowego WINDOWS w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office
(WORD, EXCEL),

»  kreatywnos¢, doktadnos¢ w dziataniu, komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista, sprawnos¢
organizacyjna, dokfadnos¢, terminowosg,

e staz pracy: min. 1 rok,

« wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Wymagania pozadane:
« umiejetnos¢ pracy w zespole i stresujgcych warunkach,

e  staz pracy : min. 3 letni w zakresie samodzielnego realizowania prac administracyjnych,
e prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
« zyciorys (CV) zawierajgce wiasnorecznie podpisana klauzule o tresci: , Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a

ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie Swiadectw pracy (w jezyku polskim) lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia pracy,

» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku posiadania
takich),

» kserokopia dokumentu potwierdzajagcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 ., poz.530, t.j.),

e oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.zuk.radom.pl
w zakfadce: do pobrania),

« wlasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu  petnej  zdolnosci
do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tresc¢ oswiadczenia zgodna z art. 6
ust, 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r,
poz.530, t. f)

« wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
Dz.U. z 2022 r, poz. 530, t. /),

« wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie na stronie internetowej www.bip.zuk.radom.pl
w zaktadce do pobrania .

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do:

« do 6 grudnia 2022 r, tj. 10 dni od ukazania sie ogloszenia pod adresem: Zaktad Ustug
Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, sekretariat z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy
DKP/DAG/1/2022"( decyduje data wptywu do ZUK w Radomiu).

Inne informacje:

« oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

» osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

« oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

« otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

» kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zakfadzie Usfug Komunalnych
w Radomiu zatwierdzonym Zarzagdzeniem Dyrektora ZUK w Radomiu nr 14/2022
z dnia 12 kwietnia 2022 roku .



