CMENTARZ KOMUNALNY

ZAKLAD BUDZETOWY
26-800 Radom, ul. Ofiar Firleja 45

. 48 345-12-60
-67057?529‘ NP 796-008-03-43

KD-110 - 4/2016 Radom, dnia 18.10.2016 r.

Dyrektor
Cmentarza Komunalnego w Radomiu
oglasza nabdr na stanowisko:
Specjalisty ds. kadr i administratora bezpieczenstwa informatycznego
w Dziale Kadr i Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zaktadu,

2. Prowadzenie ewidencji: urlopowej, czasu pracy i zwolnien lekarskich,

3. Prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz kierowanie
pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

4. Przygotowywania — do decyzji Dyrektora Zaktadu - dokumentéw w sprawach przyjmowania,
zwalniania, przeszeregowywania, awansowania pracownikow,

5. Wystawiania i wydawania §wiadectw pracy zwalnianym pracownikom,

6. Pomoc w przygotowaniu wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,

7. Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania na Cmentarzu Komunalnym
robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich,

8. Rekrutacja pracownikow Zaktadu z zachowaniem procedury naboru,

9. Organizacja stuzby przygotowawczej,

10. Koordynacja i nadzor nad realizacjg procesu ocen pracowniczych,

I'l. Zarzadzanie systemem szkolen i podnoszeniem umiejetnosci zawodowych pracownikow,
12.Realizacja zapisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, w tym sporzadzanie deklaracji PFRON,

13. Sporzadzanie sprawozdan GUS,

14. Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

I5. Przygotowywanie projektow aktdw wewnetrznych dotyczacych prawidlowej organizacji i
funkcjonowania Zaktadu oraz podawanie ich do wiadomosci pracownikom Zakladu,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zarzadzen pokontrolnych nakazanych przez
zewnetrzne stuzby kontrolne oraz przekazywanie informacji o ich wykonaniu,

17. Prowadzenie inwentaryzacji i spiséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

I8. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych,

19. Zamawianie i rozprowadzanie (po uprzednim uzgodnieniu tresci z merytorycznymi dziatami)
pieczeci, stempli, szyldow i wywieszek, ‘
20. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zaktadu,

22. Organizacja i prowadzenie sekretariatu Zaktadu,

23. Terminowe rejestrowanie i rozsyfanie poczty przychodzacej i wychodzacej,

24. Rejestrowanie i terminowe dostarczanie zarzadzen wewngtrznych kierownikom dziatow,

25. Obstuga urzadzen technicznych sekretariatu,

26. Prowadzenie biura podawczego,

27. Przyjmowanie interesantéw i kierowanie do oséb odpowiedzialnych za zgtaszane postulaty,

28. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism wechodzacych i wychodzaeych z zakladu,

29. Redagowanie pism na polecenie Dyrektora,

30. Przepisywanie pism na komputerze,

31. Prowadzenie archiwum zakfadowego, zgodnie z instrukcja archiwalnag,

32. Nadzér i koordynacja zadaf z zakresu stosowania przepisow ,,Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt”,

33. Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Zakladzie,

34. Realizacja przedsigwzie¢ okreslonych Ustawg o' Ochronie Danych Osobowych, a w szczegdinosci:
a) dbalos¢ i kontrolowanie stosowania s$rodkow technicznych i przedsigwzig¢ organizacyjnych
zapewniajacych ochrone danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych,




b) zabezpieczeniem danych osobowych przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, utratg,
zmiang, zagubieniem lub zniszczeniem,
¢) przetwarzaniem danych zgodnie z ustawa.

35. Dziafanie w oparciu o wewnetrzne akty regulujace funkcjonowanie ABI w Zakladzie.

Warunki pracy:

- praca w podstawowym systemie czasu pracy tj. w godz. 7.30 - 15.30.

- praca przy monitorze komputera ponad 4 godzinny dziennie,

- praca wymaga komunikacji pisemnej oraz werbalnej bezposredniej i telefonicznej,
- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w zakladzie budzetowym pod nazwg Cmentarz Komunalny w Radomiu nie
zostat osiagniety;

Wymagania niezbedne;:

1.
2.
3.

4.

5.
6.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

Doswiadczenie zawodowe: 4 lata;

Znajomos¢ przepisbw prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy o
samorzadzie gminnym; znajomosé przepisdw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
Biegta znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (pakiet MS Office,
Excel) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, umiejetnosé redagowania pism urzedowych;
Umiejgtnos¢ stosowania przepiséw prawa;

Rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé.

Wymagania dodatkowe:

Komunikatywno$¢, sumiennosé, doktadnosé.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.
3.

4.

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie 4-letniego stazu
pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date podjecia pracy; ‘
kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t. ze zm.);

oryginat kwestionariusza osobowego,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. | pkt
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2014.1202 Jt. ze
zZm.);

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tre$é oswiadezenia zgodna z art.
6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2014.1202 j.t. ze zm.),

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy skladaé w terminie do:

I'T dni od daty ukazania sie ogloszenia, tj. do'28.10.2016 r. pod adresem: Cmentarz Komunalny
Zaktad Budzetowy ul. Ofiar Firleja 45, 26-600 Radom, sekretariat, z dopiskiem na kopercie ,.Oferta
pracy KO-110-4/2016 ™ (decyduje data wplywu do zaktadu).



Inne informacje:

* oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

* osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane;

* oferty, ktdre wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

* otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

* kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreélone w ogtoszeniu 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 zakladzie budzetowym pod nazwa Cmentarz Komunalny

w Radomiu, stanowigcego Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2015 Dyrektora Cmentarza
Komunalnego z dnia 31 marca 2015 r.

DYREKTOR,,
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