DYREKTOR ZAKtADU UStUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
oglasza nabér na stanowisko
Inspektor ds. kadr
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu

Gtéwne obowigzki:

» Prowadzenie obstugi kadrowej, w tym min:
v' Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikdw,
v" Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,
v" Prowadzenie ewidencji czasu pracy w systemie elektronicznym oraz kontrola zapisow.
e Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z wynagrodzeniami, w tym min.:
v" Przygotowywanie dokumentacji do naliczania list pfac,
v' Ustalanie i przygotowywanie dokumentacji do naliczania dodatkéw stazowych , odpraw,
nagraéd jubileuszowych, itp.,
v" Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych.
» Sporzadzanie miesiecznych meldunkéw o stanie zatrudnienia,
» Prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,
» Prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j,
« Prowadzenie rejestréw kategorii czynnosci.

Warunki pracy:
e pracasiedzaca w pomieszczeniu w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach 7.30-15.30
« na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,
« 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%;

Wyksztatcenie: - wymagane: wyzsze

Wymagania konieczne:

« spetnienie wymogdw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .,
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 ., poz. 1282, t. j..) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych,

e znajomos$¢ ustaw: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy
o0 systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o ochronie danych osobowych.

e staz pracy min. 2 lata

Wymagania pozadane:
»  dosSwiadczenie w pracy min. 5 lat na stanowisku ds. kadr.,

«  sprawnos¢ organizacyjna, doktadnos¢ , terminowos¢,
»  poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy,
« umiejetnos¢ pracy w zespole i stresujgcych warunkach,

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 potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2019, poz.1282, t.j.);

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

« wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu  petnej  zdolnosci
do czynnosci 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 samorzadowych (Dz. U. z 2019 r,
poz.1282, t.j)

« wiasnorecznie 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 samorzadowych (Dz.U. z
2019r, poz. 1282, t. /)

« 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:

e dodnia 24 sierpnia 2020 r.do godz. 14.00 pod adresem: Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu, ul.
Sucha 15, sekretariat z dopiskiem na kopercie , Oferta pracy DKP/DKP/1/20, ( decyduje data i
godzina wptywu do ZUK w Radomiu).

Inne informacje:

« oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

« osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

« oferty, ktére wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie bedg 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 Ustug Komunalnych w
Radomiu zatwierdzonym Zarzadzeniem Dyrektora ZUK w Radomiu nr 39/2016 z dnia 26
lipca 2016 roku .

/Dyrektor zakfadu /



