
CMĘNTARZ KOMLJNALNY
ZAKŁA.D BUDŹETOWY

26-600 Radom, ul. Ofiar Firleja 45
tel, 48 345-12-50

_670574529_ NlP 796-008-03-49

KD-l l0 - 412016 Radom, dnia 18.10.2016 r.

Dyrektor
Cmentarza Komunalnego w Ratlomiu

ogłasza nabór na stanowisko:
SPecj alisty ds. kad r i ad min istrato ra bezpieczeństwa informatyc znego

w Dziale Kadr i Administratora Bezpieczeństwa InformaĘcznego]

zakres wvkonywanych zadań na stanowisku:
l. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Zakładu,
2. prowadzenie ewidencji: urlopowej, czasu pracy i zwolnień lekarskich,
3, Prowadzęnie ewidencji badań okresowych, przestrzeganie ich terminowości oraz kierowanie
pracowników na badania wstępne, okresowe i kontrolne.
4. PrzYgotowYwania - do decyzji Dyrektora Zakładu - dokumentów w sprawach przyjmowania,
zwalniania, przeszeregowywania, awansowania pracowników,
5. wystawiania i wydawania świadectw pracy zwalnianym pracownikom,
6. pomoc w przygotowan i u wn iosków emerytalno-rentowych pracowników,
7. WsPÓłPraca z Powiatowylll Urzędern Pracv w zakresie organizowania tla Clnentarzu KomltlraIllyn-l
robót publicznych, prac interwerlcyjnych i staZy, absolwerlckich,
8. Rekrr-rtacja pracownikórv zakładrr z zachowallienl procedury rraboru,
9. Organizacja słuzby przygotowawczej,
10. Koordynacja i nadzór nad realizacją procesu ocen pracowniczych,
l1.Zarządzanie systemem szkoleń ipodnoszeniem umiejętnościzawodowych pracowników,
l2.Realizacja zapisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznój oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnycIr, w §ni sporządzanie deklaracji PFRON,
l3, Sporządzanie sprawozdań CUS,
l 4, Prowadzenie Zakładowego Funduszu Swiadczeń Socjalrrych,
l5, PrzYgotowYwanie projektów aktów wewnętrznych dotyczących prawidłowej organizacji i
funkcjonowaniaZakładu oraz podawanie ich do wiadomości pru.o*niko m Zakładu,
16, Prowadzenie SPraW związanych z realizacją zarządzeń pokontrolnych nakazanych przęz
zew nętr zne służby kontro l ne or az pr zeka:rywani e i nformacj i o i ch wykonan i u,
l7. prowadzenie inwentaryzacji i spisów zgodnie z obowiązującymi przepisami,
l8. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i nietrwaĘch,
|9. Zamawianie i rozProwadzanie (po uprzednim uzgodnieniu tręści z merytoryczllymi działami)
pieczęci. stempli, szyldorv i wywieszek,
20. Prowadzellie centralIlego re.jestrlr skarg i wnioskow,
2l . prowadzenie spraw związanych z ubezpieczęniem majątku zakładu,
22. Organizacja i prowadzenie sekretariatu Zakładu,
23. Terminowe rejestrowanie i rozsyłanie poczty przychodzącej i wychodzącej,
24. Rejestrowanie iterminowe dostarczanie zarządzeń wewnętiznych kierownikom działów,
2 5 . Obsłu ga urządzeń tech n icznych sekretar i atu,
26. Prowadzęnie biura podawczego,
27. PrzYjmowanie interesantów i kierowanie do osob odpowiedzialnych za zgłaszane postulaty,
28, SPrawdzanie Pod względem fonnalnym pislł wchodzących i wyóhodzącjch zzaktadu,
29. Redagowanie pism na polecenie Dyrektora,
30, Przepisywanie pism na komputerze,
3l. prowadzenie archiwum zakładowego, zgodnie z instrukcją archiwalną,
32, Nadzór i koordYnacj a zadań z zakresu stosowania przepisów ,,Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt",
33, Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych
w zakładzie,
34, Realizacja Przedsięwzięc określonych Ustawą o Ochronie Danych Osobowyclr , aw sz;zęgólności:a) dbałoŚĆ ikontrolowanie stosowania ś.rodków technicznycti iprzedsięwzięc organizacyjnych
zaPewniającYch ochronę danych odpowiednich do zagrozęń orizkategorii darlych,'



b) zabezPieczeniem 
91nv.l] osobowych przed udostępnienienr osobom nieupowaznionym, utratą,zmianą, zagubien iem l ub zn iszczen iem,

c) przetwarzaniem danych zgodnie z ustawą.
35, Działanie w oParciu o węwnętrzne akty regulujące funkcjonowanie ABI w Zakładzię.

Warunki pracy:
- praca w podstawowyl.n systemie czasu pracy tj. w godz. 7.30 - l5.30.- praca przy monitorze komputera ponad 4 godzinny dziennie,
- Praaa WYmaga komunikacji pisemnej oraz werbalnej bezpośredniej i telefollicznej,- na stal]owisku nie występLlją warunki szkodliwe.

Informacia dodatkowa:
W miesiącu PoPrzedzającym datę upublicznieIlia niniejszego ogłoszen ia 6 oń wskaźnik zatrudnienia
osób 

_niePełnosPrawnYch w zakładzie budzetowym pod nańą Ćr.ntu., Komunalny w Radomiu niezostał osiągnięty;

wymagania niezbedne:

l. Wykształcenie wyższe ekonomiczne lub administracyjne;
2. Doświadczenie zawodowe: 4 lata;
3, ZnajomoŚc PrzePisow Prawa pracy. Llstawy o pracownikach samorządowych; ustawv osanlorządzie gInittnYIlr, zna.|ornoŚc przepisów zakładowego ftlnduszl_t świadczeń socjalnycli.4, Biegła znajomoŚĆ obsługi kotnputerorł,ęgo oprogranrowania biurorvego (pakiet MS office,

Excel) umiejętnoŚĆ obsługi urządzeń biurowyih, umie.iętnośc redagowania pisln urzędowych;5. Umiejętność stosowania przepisów prawa;
6. Rzetelność, tenninowość, odpowiedzialność.

Wymagania dodatkowe:

Komun ikatywność, sum ienność, dokładność.

kserokopie dokumentów potwierdzaj ących wykształcenie 
;

kserokopie świadectw pracy (w języku polskim) potwierjzających posiadanie 4-Ietnipracy lub zaświadczenie od aktualnego pracodawcy zawierają.ó auię podjęcia pracy;
4. kSerOkOnia dokllmentrl nntrrliarr|-oi^^o^^ ^+^^:^.1 ._: _ l . . .

---t r--JTkserokopia dokumentr.r potwierdzająóego stopieri ni"pół,,,osp.awności
zamierz'a skorzystać ;""oTlil,'i"j,fi:.1X""ot:,ril"il}"";"Tl':!Ti:;';',,,],:T| ,oil|]1"l
listopada 2008 r. o pracor,vnikach salnorządowych (Dz.U.20 14.1202 j.t. ze zm.);5. oryginał kwestionarillsza osobowego,

6, własnoręcznie PodPisane oŚwiaclczinie.kandydata o posiadaniu pehej zdolności do czynności

!':::::l] }:,:ł:ly 1ryłTg3* publicznych (treść oświaa.)."iu,go;;;;.;;"i;ki
;ń i,;ii;;;;i;;;;,';;

28.10.20l6 r. pod
Radorn, sekretariat.

ustawy z dnia 2l

adresem: cmentarz komunalnv
z dopiskiem na kopercie ,.Ofena

zm.);
7, własnoręczllie PodPisarle oŚwiadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane zoskarzenia Publicznego lub r,rmyŚlne przestępstwo skarbowe (treść oświadczenia zgod1-1a z arl.6 ust, 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 

"'p;;;;,,i;;;;'';;rządowych(Dz.U,2014.1202 j.t. ze zm.);
8, własnoręcznie PodPisane oŚwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwa rzaniędanych osobowych do celów rekrutacji.

l l dni od daty ukazania ,ię ogłosr"niu;.1. do
Zakład Budzetowy ul. Ofiar Firleja 45,26-600

zyciorys (CV);

pracy KO- l l0-4l20l 6 " (decydLlje clata wpł_vwLl do zakładLr),



Inne informacie:
, oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone;
. osoby, ktorych ofefty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane;
, oferty. które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane;
. otrzymanyclr dokumentow nie odsyłamy;
'kandYdaci, któryclr dokurnenty spełniają wymogi formalne określone w ogłoszeniu zostaną
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjIlej.

Nabór zostanie PrzeProwadzony zgodnie z RegLllaminem naboru lra wolIre stanowiska urzęclnicze,
wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w zakładzie budzetowym pod tlazwą Cmentarz Komunalnyw Radomiu, stanowiącego Załącznik Nr 1 do Zarządzęrńa Nr lgl20l5 Dyrektora Cmentarza
Komunalnego z dnia 3l marca 20l5 r.


