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Dyrektor
Cmentarza Komunalnego łv Radomiu

ogłasza nabór na stanowisko:
SPecj alisĘ ds. kad r i administratora bezpieczeństwa informatycznego

w Dziale Kadr i Administratora Bezpieczeństwa InformaĘcznego:

zakres wykonnvanych zadań na stanowisku:
l . Prowadzenie spraw osobowych pracownikorł, Zakładu,
2. prowadzerrie ewidencji: urlopowej , czasu pracy i zwoltlieli lekarskich.
3. Prorł'adzelrie ewidencji badali okresowych, przestrzeganie ich terminowośęi oraz kierowanie
pracowników tra badania wstępne, okresowe i kontroine.
4. Prąvgotowlłvania - do decyzji Dyrektora Zakładu - dokurnentów w sprawach przyjmowania,
zwal n i an i a, przęszer e gorvywan i a, awansowan i a pracown ików,
5. wystawiania i wydawania świadectw pracy zwalnianynr pracolvnikom,
6. ponroc rv przygotowan i u u,n iosków emerytalno-rentorvych pracown i ków,
7. WsPÓłPraca z Powiatowynl Urzędem Pracy w zakresie organizowallia na Ctnentarzu Kolrrunaltryln
robot publiczIryclr, prac interwencyjnych i stazy absolwenckiclr.
B. Rekrutacja pracownikow Zakładu z zac|,1owaniem procedury naboru.
9. Organizacja służb1 prz} gotowawczej.
10. Koordl,nacja i nadzór nad rea|izacją procesu ocen pfacowniczyclr,
l1. Zarządzanie systemeln szkoleń i podnoszenienr umiejętności zalvodowych pracowników,
12.Realizacja zapisów Llstawy o rehabilitacji zawodou,ej i społeczne.1 oraz zatrudnianiu osób
n i epeł Iiosprawnych, rv §nr sporządzan ie deklaracj i PFROI\.
l3. Sporządzanie sprawozdarl GUS.
l lł. Prowadzenie Zakładowego Funduszt-l Srviadczeti Socjalrlych.
1 5. Przygotowywanie projektów aktow wewnętrznych doĘczących prawidłowej organizacji i
firnkcjonowaniaZakładu orazpodawanie ich do wiadomościpracownikomZakładu,
16. Prowadzenie Spraw związanych z realizacją zarządzeń pokontrolnych rrakazanych
ze\Ą,nętrzne służby kontrolne orazprzekaz}..wanie informacjio ich wykonaniu,
l7. prowadzenie inwentaryzacji i spisów zgodnie z obowiązującymi przepisami,
l8. Prowadzenie ewidęncji środków trwĄch i nietrwaĘclr,
19. Zanawianie irozprowadzanie (po uprzednim uzgodnieniu treści z merytoryczllymi działarłi)
pieczęci, sternpli, szyldow i wywieszek.
20, Prowadzellie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
2 1 . prorł,adzen 

i e spraw zw iązany c|l z ub ezpieczen i em m aj ątku zakładu,
22. Organizacja i prowadzenie sekretariatu Zakładu,
23, Terminowe rejestrorvanie i rozsyłanie poczty przychodzącej i wychodzącej.
24. Rejestrowatrie i terlninorł,e dostarczanie zarządzeń wewnętrznych kierownikonr działów.
25. Obsługa urządzeń teclrnicztlych sekretariatu.
26. Prorł,adzenie biura podawczego,
27. Przyjnlowanie interesantórv i kierowanie do osób odpowieclzialnych za zglaszatle postulaty.
2B. SPrawdzanie pod względeni fonrralnytn pism wchodzących i wyclrodzącycl,t zzakladu,
29. Redagowanie pislł na polecenie Dyrektora,
30. Przepisywanie pism na komputerze,
31. prowadzenie archiwum zakładowego, zgodrrie z instrukcją archiwalną.
32, Nadzor i koordyrracj a zadai,l z zakresu stosowania przepisórv .,Instrukcji
rzeczowego rł,ykazu akt",

kancelaryjnej, jednol itego

33. Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przetwarzanyclr
yy zakładzie,
34. Realizacja przedsięlvzięć okreśtonych Ustawą o Ochronie Danych Osobowych, aw szczegolrlości:
a) dbałoŚĆ i kontrolowanie stosolvania środków technicznych i przedsięwzięc orgal,ńiacyjnych
zaPewrliających ochronę darrych odpowiednich do zagrozeń oraz kategorii danych,
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b) zabezPieczetlienr danl'ch osobow;,clr przed udostępirieniem osobonl irieupon,ażiiioil.r,ilr, uii.aią.
znliatrą, zasubienienl 1ub zniszczellieITl,
c) przetlł,arzaIlieIl-1 danych zgodnie z usta\\,ą.
35, Działanie w oParciu o \\,e\\,llętrzIie ali§,regulujące filnkcjolrorł,anie ABI u,Zakładzje.

Warunlri Drac\,:
- praca rv podstalvo\\yll-] s},stenlie czasu pl.ac1,,t1, rł,godz. 7,j0 - l5.30.
- praca przy monitorze kon]putera ponad -1 godzrllnl,dziellllie.
- Praca \Ą/Ymaga kolnunikacji piseninej oraz rł,erbalne.; bezpośredlliej i teIefoniczllej.- na statlowiskLr nie \Ą,ystęplłą warunki szkod]irve.

Informacia dodatkot,a:
W nriesiącu PoPrzedzającym datę upublicznieiria nirriejszego ogłoszenia 6 Yo wskaznik zatrtldnienia
osób.niePełnosPrawnYch w zakładzie budzetowym pod razwą Ćmentarz Komturalny rł, Radonriu nie
został osiągnię§z:

\Ą/,vmagania niezbed ne :

1 . Preferowane r.vyksżałcenie rłl,zsze magisterskie i co najrnlriej 4 - letni staz pracy na
tozsan]ym staIlorł,isku,
Znajonrość obsłirgi komputera - pakiet MS Office,
Dobra znajonroŚĆ przepisorv ustaw: o pracorvnikach samolządorł,ych: o sanlorządzie
gminnynr; bardzo dobra znajonlośc prawa prac\, oraz przepisóu, *ryko,,urn..),clr, kodeksu
postępolł'ania adninistracljllego. znajonrośc przepisovv zaltłaclor.i,ego lundusiu śrł,iac]czeń
socj alnych.

wymagania dodatkowe:

l. KonrunikatywI]ośc, sulniennośc, dokładllość,
Zdolność kreaĘłvnego nryślelria,

1. życiorys (CV);
2 kserokopie dokunrentów pofwierdzających rłykształcenie;
3, kserokoPie Świadeclw prac,v (w jęz}ku-polskim) ponvierdzających posiadallie 5-ietniego stazu

PracY lLlb zaŚwiadczęlrie od aktualnego pracodawcy zarvierające daię podjęcia pracy;4, kserokoPia dokunlentu potrvieldzijącego stopień niepółnospru*,nos.'i. jeżeli kalldy,,dat
zalnięrza skorzystac z uprau,niellia, o ktol_ynl ,l.,o*,u w al-t. l3a Llst. 2 uśtarvy z dtlia 21
listopada2008r.opracor.ł,nikaclrsamorządowych (Dz,U.20l4.12021.t.zen-ll.):

5, oryginał krvestionariusza osobowego,
6, własnoręczllie Podpisalre oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolriości do czynności

Prarł'nYch i korzYstaniu z pełni prarv pubiicznych (treśc ośrviadcŻenia zgodna z art. 6 uŚt. t ptt
2 usta\Ą,},z dnia 21 listopada 2008 r. o pracorvnikaclr salrrorzQdolłilgfi Óz.U.20] 4.12021.t.ze
zm.)l

7 , lvłasnoręcztlie PodPisane oś'wiadczenie o niekaralności za trnryśllle przestępstrvo ścigane z
oskarŻenia Publiczrrego lub unryślne przestępstrł,o skarbowe (treść oświadczenia zgodni z alt,
6_ ust, 3 Pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sarnJrządowl,ch
(Dz.lJ,2014.1202 j.1. ze zn^t.);

B, własnoręcztlie PodPisarre oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody 11a pl.zelw-arzanie
danvclr osoborłych do celów rekrutacji.
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Dokumen8 nalen, składać rł,terminie do:
13 dni od daty ukazallia sie ogłoszetlia. q. do 03,]0.2016 r. pod adresenr: Clrrel1::: Kc:llLlnain;,
Zakład Budzetorł,},ul, Ofiar Firleja 45"26-600 Radom. sekretariat, z dopiskiem na kopercie.,Ofena
pracy I(0-1 l0-?12016 " (dec,r,dLlje data rł,ph,r1,1t do zakładu).

Inne informacie:
. ofetfi osob nie zakrł,alifikowanycll zostal-}ą komisyjnie ztiiszczolre:
. osoby, któr,łch ofelty zostaną odrzucol-ie, nie będą powiadalniarre;
. ofefiy, ktore lł,pł,vną po wyżej określonym ternilrie nie będą rozpatlywane;
. otrzymanych dokumentów nie odsyłanry;
" kandydaci, ktoryclr dokument_v spełniają wl,rnogi fornra]nę określone rv ogłoszeniu zostaną
porł, iadomi erii telefoni cznie o termill ie testlt lub roznolłł, krł,al ifi iiac}i nej .

Nabor zostanie plzeprorł,adzoll1, z_qodnie z
wollle kierorł,n icze stallorł,iska urzędIlicze lł,
\Ą Radonliu. stanorviącego Załącznik Nr
Kornr_ltralnego z drlia 3l marca 2015 r,

Regulanrilletn lraboru tla wolIle stanow,iska urzędnicze.
zakł adzi e Ol-, O r"rorłlynl po d n azr.ł,ą Cln elrtarz K om u n a l n 1,

1 do Zarządzenia Nr 1912015 Dyrektora Ctlelltarza
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