DYREKTOR ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
ogtasza nabér na stanowisko
Kierownik Dzialu Administracyjnego
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu
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Organizacja prac, nadzér nad gospodarowaniem srodkami trwatymi oraz rzeczowymi skifadnikami
majatku.

Nadzér i wiasciwa gospodarno$é nad przychodami osigganymi z tytutu najmu dzierzawy
pomieszczen i miejsc reklamowych znajdujgcych sie na terenie nieruchomosci administrowanych
przez zaktad.

Kontrola wtasciwego wykorzystania i eksploatacji budynkow i lokali uzytkowych znajdujgcych sie
w zasobach zaktadu.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych znajdujgcych sie na nadzorowanych
nieruchomosciach.

Nadzér nad wykonywaniem czynnosSci oraz organizacja prac w zakresie formalno-prawnego
przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych , zgodnie
z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie o zamowieniach publicznych i aktach wewnetrznych.
Nadzér nad opracowaniem rocznych planow zamowien publicznych w powigzaniu z planem
finansowym jednostki.

Nadzér nad publikowaniem w Biuletynie Informacji Publicznej Zakfadu Ustug Komunalnych
w Radomiu dokumentacji z zakresu zamowien publicznych i funkcjonowania jednostki.

Nadzér i administrowanie strong internetowg Zakfadu Ustug Komunalnych w Radomiu.
Organizacja prac i nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego.

. Wspdtpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu oraz innymi jednostkami w zakresie spraw

formalno-prawnych dotyczgcych realizowanych zadan.

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, wykorzystywania norm
pracy i czasu pracy oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

Nadzor nad sporzgdzaniem miesiecznych harmonograméw czasu pracy portierébw, miesiecznych
kart ewidencji, list obecnosci oraz informacji stanowigcych podstawe do sporzadzania
dokumentow BZ dla pracownikow dziatu.

Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetenciji dziatu.

Warunki pracy:

praca siedzgca 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 poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu wynosit co najmniej 6%;

Wyksztalcenie: - wymagane: wyzsze

Wymagania konieczne:

spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ,

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282, t. j. .) okreslonych dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

znajomo$¢ ustaw: ustawy o finansach publicznych , ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgadowych, ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

staz pracy min. 5 lat,

samodzielnos¢, kreatywnos$é, dokiadnos¢ w dziataniu, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura
osobista.

Wymagania pozadane:

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia , pracy pod presjg czasu,
sprawno$¢ organizacyjna , doktadnos¢ , terminowos¢,
do$wiadczenie w pracy min. 5 lata na stanowisku kierowniczym.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV) zawierajace wtasnorecznie podpisana klauzule o tresci: , Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A
ogodlnego 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 dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw 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 niepetnosprawnoséci, 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 r., poz.1282, t.j.),

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

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolhosci
do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia zgodna z art.
6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1282, t. j.),

wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo
§cigane 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. 22019 r., poz. 1282, t. j.),

wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujgca sie na stronie internetowe;
www.bip.zuk.radom.pl w zakfadce do pobrania .

Dokumenty nalezy s kiadaé w terminie do:

do dnia 10 maja 2021 r,tj. 10 dni od ukazania sie ogtoszenia pod adresem: Zaktad Ustug
Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, sekretariat z dopiskiem na kopercie , Oferta pracy
DKP/DA/1/2021, ( decyduje data wptywu do ZUK w Radomiu).

Inne informacije:

oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

otrzymanych dokumentow nie odsytamy,

kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogfoszeniu 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 Dyrektora ZUK w Radomiu nr 39/2016 z dnia 26 lipca
2016 roku .
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