DYREKTOR ZAKLADU USLtUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
oglasza nabér na stanowisko
Specjalista w Dziale Administracyjnym
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Radomiu

Gléwne obowiazki:

1. Realizacja zadan zwigzanych z:

e gospodarkg nieruchomoséciami, umowami najmu i korzystaniem z nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ zaktadu, w tym przygotowywanie projektow zawieranych umow najmu oraz
dokumentacji w zakresie obstugi nieruchomosci,

e prawidtowym gospodarowaniem srodkami trwatymi oraz rzeczowymi skiadnikami majatku,
w tym oznakowanie i rozmieszczenie srodkéw trwatych i rzeczowych sktadnikow majagtku.

2. Prowadzenie gospodarki magazynowej.
3. Wystawiane faktur w zakresie =zadan realizowanych przez Dziat Administracyjny,

w szczegolnosci:

e Wyliczanie naleznoéci za zuzycie energii elektrycznej, c.o., wywoz nieczystosci oraz wody
i Sciekow dla najemcow i sporzadzanie faktur w powyzszym zakresie,

e Faktur z tytutu czynszu za najem lokali, garazy i miejsc postojowych,

4. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych zestawien zwigzanych

ze sprzedazg wszystkich ustug.

Sporzadzanie miesiecznych harmonograméw czasu pracy inkasentow oraz dozorcow.

Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw Dziafu.

Wykonywanie zadan z zakresu przygotowania i przeprowadzenia zapytan cenowych dla

zamowien nie podlegajacych ustawie PZP.

Udziat w pracach komisji przetargowej, inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej.

Prowadzenie ewidencji wydawanych kwitow , optata targowa”.

0. Przygotowywanie raportow dziennych dotyczacych zbierania optaty targowej na targowiskach
miejskich.

11. Przygotowywanie wptat do banku z tytutu , optata targowa” i za rezerwacje miejsc handlowych na

targowiskach miejskich.
12. Sporzgdzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie Dziatu.
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Warunki pracy:
e praca siedzgca w pomieszczeniu w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach 7.30-15.30,

e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:
e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Radomiu wynosit co najmniej 6%.

Wyksztalcenie: - wymagane: wyzsze

Wymagania konieczne:
e spetnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282, t. j. ) okre$lonych dla stanowisk
urzedniczych,

e znajomos$¢ ustaw: ustawy o pracownikach samorzgadowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o gospodarce nieruchomoséciami, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

e samodzielnos¢, kreatywnos¢, doktadno$¢ w dziataniu, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura
osobista,

e Staz pracy min. 4 lata.

Wymagania pozadane:

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia , pracy pod presjg czasu,
e  sprawno$¢ organizacyjna, doktadno$¢, terminowosc.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys (CV) zawierajgce witasnorecznie podpisana klauzule o tresci: , Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A
ogodlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji”,

s kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

o kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia pracy,

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

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

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

e wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o$wiadczenia 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.),

e wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tre$¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019 r., poz. 1282, t.}.),

o wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujgca sie na stronie internetowej
www.bip.zuk.radom.pl w zaktadce do pobrania .

Dokumenty nalezy s ktadaé w terminie do:

e do 29 lipca 2021 r, tj. 10 dni od ukazania sie ogloszenia pod adresem: Zakiad Ustug
Komunalnych w Radomiu, ul. Sucha 15, sekretariat z dopiskiem na kopercie , Oferta pracy
DKP/DA/3/2021, ( decyduje data wptywu do ZUK w Radomiu).

Inne informacije:

oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

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

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zakiadzie Usfug Komunalnych w
Radomiu zatwierdzonym Zarzgdzeniem Dyrektora ZUK w Radomiu nr 39/2016 z dnia 26 lipca

2016 roku .
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