DYREKTOR ZAKLADU UStUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
oglasza nabér na stanowisko
Inspektor w Dziale Technicznym
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Radomiu

Gléwne obowigzki:

1. Merytoryczne i finansowe rozliczanie oraz opisywanie faktur dotyczacych zakupdw materiatdw,
ustug oraz robdt realizowanych przez Dziat Techniczny, z ich podziatem na zadania, rozdziaty
i paragrafy klasyfikacji budzetowej.

2. Elektroniczne prowadzenie rejestru materiatdw, ustug i robdt realizowanych przez Dziat Techniczny
w roku obrachunkowym z ich podziatem na zadania, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej.

3. Sporzadzanie kart czasu pracy poprzez,

e Nanoszenie (zasu pracy przepracowanego w wymiarze godzin zwyktych,

e nanoszenie czasu pracy przepracowanego w godzinach nadliczbowych,

e sporzgdzanie dokumentdw czastkowych uwzgledniajagcych podziat na zlecenia w Dziale
Technicznym i jego sekcjach.

4, Uzyskiwanie od Kierownika Dziatu Technicznego i Mistrzow Sekcji Sprzatania oraz Sekdji
Technicznej, informacji stanowiacych podstawe do sporzadzania dokumentéw BZ dla pracownikdw
Dziatu Technicznego.

5. Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan pod wzgledem formalnym i rzeczowym oraz dbatos¢
0 zgodnost czasu pracy pracownikéw sekcji Sprzatania i Sekcji Technicznej w dokumentach BZ
z raportami dziennymi sporzadzanymi przez Mistrzéw tych Sekgji.

6. Uzgadnianie, redagowanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z wydatkami Dziatu
Technicznego zwigzanymi ze wszystkimi zadaniami realizowanymi przez Sekcje Techniczng
i Sekcje Sprzatania.

7. Sporzadzanie notatek w celu szacowania wartosci zamowien oraz na tej podstawie sporzgdzanie
wnioskéw o dokonanie wydatkdw ze srodkdw publicznych ponizej 130 000,00 zt netto.

8. Uzgadnianie, redagowanie i realizacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

9. Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku przekazanych na stan komdrki organizacyjnej, biezaca
ich kontrola oraz uzgadnianie standéw w porozumieniu z dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

10. Wykonywanie prac ogdlno-kancelaryjnych w Dziale.

11. Prawidtowa wspofpraca z poszczegdélnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami w zaktadzie

pracy.

Warunki pracy:

e praca siedzaca w pomieszczeniu w wymiarze 8 godzin dziennie w godzinach 7.00-15.00,
e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

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

Wyksztatcenie: - wymagane: wyzsze

Wymagania konieczne:

e spetnienie 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,

e znajomos¢ ustaw: ustawy o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, prawo
zamowien publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, prawo budowlane.

e bardzo dobra znajomos¢ srodowiska komputerowego WINDOWS, w szczegdlnosci pakietu Microsoft
Office (WORD, EXCEL),

e samodzielnos¢, kreatywnos¢, doktadnos$¢ w dziataniu, komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura
osobista.

e staz pracy: min. 1 rok



Wymagania pozadane:

e umiejetnos¢ pracy w zespole i stresujgcych warunkach,

e  sprawnos¢ organizacyjna, doktadnosé, terminowosc,

e  poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy.
e  staz pracy w administracji publicznej min. 5 Iat.

Wymagan kumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV) zawierajace 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 dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

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

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

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

wiasnorecznie  podpisane  oSwiadczenie kandydata o posiadaniu  petnej  zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu =z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2022, poz. 530, 1.j.),

wiasnorecznie 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, poz. 530, 1.j.),

wtasnorecznie 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:

do 28 marca 2022 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/DT/1/2022" (decyduje data wptywu do ZUK w Radomiu).

Inne informacje:

o oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e 0soby, ktdrych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

e oferty, ktdre wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

o otrzymanych dokumentéw nie odsyfamy,

o kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja 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 Zakifadzie Ustug Komunainych
w Radomiu zatwierdzonym Zarzadzeniem Dyrektora ZUK w Radomiu nr 39/2016 z dnia 26
lipca 2016 roku .

DYREKTOR
Zaktadu Ustug Komunalnych
w Radomiu

tukasz Kasprzycki
/podpis na oryginale/
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