DYREKTOR ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W RADOMIU
oglasza nabor na stanowisko
Inspektor w Dziale Kadr, Plac i Szkolen
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Radomiu

Glowne obowiazki:

s Prowadzenie obslugi kadrowej, w tym min :

v zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

v rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,

v"  prowadzenie ewidencji czasu pracy w systemie elektronicznym oraz kontrola zapiséw ,
Prowadzenie spraw kadrowych zwiazanych z wynagrodzeniami, w tym min:

sporzadzanie dokumentacji do naliczania plac,

naliczanie plac, nagréd i dodatkéw do wynagrodzen,

sporzadzanie raportéw i analiz placowych,

rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie naliczenn i przekazywanie dokumentacji do Dzialu
Finansowo-Ksiegowego

e Prowadzenie sprawozdawczoSci statystycznej .
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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 wystepuja warunki szkodliwe,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:

e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskazZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zakladzie Uslug Komunalnych w Radomiu wynosil co najmniej 6%;

Wyksztalcenie: - wymagane: wyisze

Wymagania konieczne:

® spelnienie wymogo6w okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

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

e znajomo$¢ ustaw: ustawy o pracownikach samorzadowych, , ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy kodeks pracy , ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych

e staz pracy min. 2 lata

Wymagania pozadane:

do$wiadczenie w pracy min. 5 lat.

praktyczna dobra umiejetno$¢ wykonywania czynnosci z zakresu obslugi kadrowo-placowej
sprawnos$¢ organizacyjna, dokladno$¢ , terminowose.

poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy.

umiejetnosé pracy w zespole i stresujgcych warunkach.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys (CV) zawierajace wlasnorecznie podpisana klauzule o tresci: ,, Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A
ogblnego 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”

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e kserokopie §wiadectw pracy( w jezyku polskim) lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajace date podjecia pracy;




o kserokopie zaswiadczeii o ukorficzonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku posiadania
takich);

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopiefi niepelnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé¢ 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.);

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

e wlasnorgcznie  podpisane  ofwiadczenie kandydata o  posiadaniu  pelnej  zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (fres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust.
1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2019 r., poz.1282,
tj.)s

e wlasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (fres¢ oswiadczenia zgodna

z art. 6ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 7 2019 r.,

poz. 1282, 1. j.);

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA

INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca si¢ na stronie internetowej

www.bip.zuk.radom.pl w zakladce do pobrania .

Dokumenty nalezy skladaé w terminie do:

e do dnia 29 lipca b. r. pod adresem: Zaklad Uslug Komunalnych w Radomiu , ul. Sucha 15,
sekretariat z dopiskiem na kopercie ,, Oferta pracy DKP/DKP/1/19,, ( decyduje data wplywu do
ZUK w Radomiu).

Inne informacje:

oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

oferty, ktére wplyna po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsylamy;

kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zakladzie Ustug Komunalnych w Radomiu  zatwierdzonym
Zarzqdzeniem Dyrektora ZUK w Radomiu nr 39/2016 z dnia 26 lipca 2016 roku .

/Dyrektor zaktadu /
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