DYREKTOR ZAKtADU UStUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
oglasza nabér na stanowisko
Podinspektor w Dziale Zieleni i Konserwacji
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu

Gtéwne obowigzki:

1. Sporzadzanie kart czasu pracy poprzez:
a) nanoszenie Czasu pracy przepracowanego w wymiarze godzin zwykitych,
b) nanoszenie czasu pracy przepracowanego w godzinach nadliczbowych,
c) sporzadzanie dokumentéw czastkowych uwzgledniajacych podziat na zlecenia w Dziale
Zieleni i Konserwacji i jego Sekcjach.

2. Uzyskiwanie od Kierownika Dziatu Zieleni i Konserwacji oraz Mistrzow Sekcji Obstugi Parkow
i Sekcji Zieleni Miejskiej, informacji stanowigcych podstawe do sporzadzania dokumentow
Ewidencji Czasu Pracy dla pracownikéw Dziatu.

3. Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan pod wzgledem formalnym i rzeczowym.

4. Dbatos¢ o zgodno$¢ czasu pracy pracownikdw Sekcji Obstugi Parkéw oraz Sekcji Zieleni
Miejskiej, w dokumentach Ewidencji Czasu Pracy, z raportami dziennymi sporzagdzanymi przez
Mistrzéow tych Sekciji.

5. Obstuga Bazy Danych o Produktach i Opakowaniach oraz Gospodarce Odpadami (BDO)
w zakresie generowania Kart przekazania odpadéw (KPO).

6. Prowadzenie ewidencji majatku bedacego w uzytkowaniu Dziatu oraz biezace monitorowanie
jego standw iloSciowych.

7. Sporzadzanie wnioskéw do przeprowadzenia procedury zakupdw oraz terminowe rozliczanie
faktur zakupowych.

8. Rejestrowanie pism przychodzacych do Zaktadu oraz ich rozdzielanie zgodnie z dekretacjq
Dyrektora.

9. Sporzadzanie i redagowanie dokumentéw, zleconych przez przetozonych.

10. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw w ramach prowadzonych spraw.

Warunki pracy:

praca w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach 7.00-15.00,

praca wymaga wyjazdu w teren w zwiazku z realizacjg zadan dziatu,

na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogltoszenia 6% wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu nie zostat osiggniety.

Wyksztatcenie: - wymagane wyzsze

Wymagania konieczne:

spefnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r., poz. 530, t. j. ) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych,

znajomosc¢ ustaw: o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy, o ochronie przyrody, o odpadach,
o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych,

znajomos¢ pakietu MS Office (WORD, EXCEL),

dyspozycyjnos¢,

doktadnos¢ i terminowos¢, planowanie pracy

Wymagania pozadane:

minimum dwa lata pracy w administracji samorzgdowe;j



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

» zyciorys (CV) zawierajgce wiasnorecznie podpisang klauzule o tresci: , Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a
ogdblnego 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,

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

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

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

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

« wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu  petnej  zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Dz.U.z2022r., poz. 530, t.j.)

« wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (#res¢ oswiadczenia zgodna
z art, 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
Dz.U.z2022r., poz. 530, t.j.)

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

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do:

« dnia 27 listopada 2023 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/DZ/1/2023" (decyduje data wptywu do ZUK w Radomiu).

Inne informacje:

« oferty 0séb 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 spetniajg 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 Zarzadzeniem nr 14/2022 Dyrektora ZUK w Radomiu z dnia
12 kwietnia 2022 r.



