CMENTARZ KUMUNALNY
ZAKEAD BUDZETOWY
w Radomiu, ul.OfiarFirleja 45

tel.345-12-60

870574577 NIP-79R-008-03-49

KA-110 - 1/2021 Radom, dnia 20.12.2021 r.

Dyrektor Cmentarza Komunalnego w Radomiu
oglasza nabor na stanowisko:
Inspektora
w Dziale Utrzymania Cmentarza

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie zgtoszen pogrzebow i koordynacja ich terminéw z Zaktadami Pogrzebowymi,
Ustalanie miejsc pochéwku w terenie z przedstawicielami rodzin zmartych i powiadomienie
w postaci wykazu na dany dzien zainteresowane komorki organizacyjne,
Wyjasnianie kwestii prawa do kolejnego pochéwku w przypadku grobow istniejacych,
Wystawianie faktur za sprzedaz grobdw, oplat i ustug cmentarnych zgodnie z istniejagcym
cennikiem,
Dokumentowania powyzszego przy pomocy wystawianych faktur VAT, zgodnie
z obowigzujacym cennikiem oraz regulaminem cmentarza,
Ustalanie z zainteresowanymi instytucjami (Sanepid, Prokuratura) terminow ekshumacji
i zapewnienie sprawnego, zgodnego z przepisami przebiegu czynnosci ekshumacyjnych,
Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw wplywajacych do kancelarii cmentarza,
Prowadzenie ponizej wyszczegdlnionych dokumentow tj:

o Ewidencji zmartych (Ksiegi Zmartych),

o Alfabetycznego rejestru 0séb pochowanych,

o Ewidencji miejsc pochowku (Ksiegi Wieczyste),
Sukcesywne wprowadzanie i biezgce aktualizowanie do systemu komputerowego do zarzadzania
Cmentarzem Komunalnym w Radomiu m.in. oséb pochowanych, dysponentow danego grobu,
zdje¢ nagrobkow oséb pochowanych;
Prowadzenie ewidencji i wystawianie przepustek na wjazd dla podmiotow zewnetrznych
wykonujgcych prace i ustugi na terenie Cmentarza,
Organizowanie prac zwigzanych z czynnosciami ekshumacyjnymi (w tym sporzadzanie protokotu
dokumentujacego ww. czynnosci).
Organizowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku w Domu Przedpogrzebowym,
Wspoldziatanie z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: dozorcéw w prowadzeniu
ewidencji przyjmowania i wydawania zwtok z chtodni,
Ustalanie ilosci i asortymentéw budowy grobow — piwnic murowanych na dany miesiac lub
zadany termin,
Zabezpieczenie niezbednej ilosci grobow w pelnym asortymencie,
Sporzadzanie ,,protokotu z zakresu wykonania ustugi pochowku” przez podmioty inne niz Zaktad,
Organizowanie pracy grupie pracownikow na stanowiskach: robotnikow do prac ciezkich
w zakresie przygotowywania grobu do pochdéwku; przeprowadzania ekshumacji i uprzatnigcia
szczatkow,
Prowadzenie inwentaryzacji i spisdOw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Wspodlpraca w prowadzeniu archiwum zaktadowego, zgodnie z instrukcja archiwalna.

Warunki pracy:

- praca w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do soboty, w godz. 7.30 — 15.30.

praca przy monitorze komputera ponad 4 godzinny dziennie,

praca wymaga komunikacji pisemnej oraz werbalnej bezposredniej i telefoniczne;j,
praca wymagajaca wychodzenia w teren,

na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.



Informacja dodatkowa:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w zaktadzie budzetowym pod nazwa Cmentarz Komunalny w Radomiu nie zostat
osiagniety;

Wvksztalcenie:
wymagane: Srednie
pozadane: wyzsze o kierunku administracyjnym.

Wymagania konieczne:

* spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282 ze zm.) zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych;

* znajomos¢: ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, rozporzadzenia w sprawie przechowywania
zwlok i szczatkoéw, rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia ewidencji grobow, rozporzadzenia w
sprawie wzoru karty zgonu, KPA, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych,;

* 2 letni staz pracy,

¢ znajomos¢ organizacji Cmentarza Komunalnego w Radomiu;

 umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

* tatwos¢ nawigzywania kontaktow; rzetelnos¢, zaangazowanie i umiejetnosé pracy w zespole i pod presja
czasu;

* dyspozycyjnosé podczas dni wolnych od pracy;

* dobra organizacja pracy, sumiennos¢, rzetelnos¢, samodzielno$é, komunikatywnosé ,pracowitosé,
samodzielnos¢;

* bardzo dobra znajomo$¢ systemdéw operacyjnych Windows oraz pakietu Microsoft Office (ze
szczegolnym uwzglednieniem programdow: Word);

* posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wymagania pozadane:
* staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowe;j;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV zawierajace wlasnorecznie podpisang klauzulg zgody o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej
rekrutacji”;

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2019.1282 ze zm.);

5) oryginat kwestionariusza osobowego;

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282 ze zm.);

7) wilasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282 ze
zm.);

8) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYJINA DLA
KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie w Internecie na stronie www.cmk.radom.pl w zaktadce:

O Cmentarzu — Klauzula informacyjna;

9) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.




Dokumenty nalezy skladaé w terminie do:

10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj. do 29.12.2021 r. pod adresem: Cmentarz Komunalny
Zaktad Budzetowy ul. Ofiar Firleja 45, 26-600 Radom, sekretariat, z dopiskiem na kopercie ,,Oferta
pracy KA-110-1/2021” (decyduje data wptywu do zaktadu).

Dodatkowe informacje:

* oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

» osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

« oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

* otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

¢ kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

» pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282 ze zm.) obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 w/w ustawy;

* informacja o rozstrzygnigciu/nierozstrzygnig¢ciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Cmentarza Komunalnego w Radomiu oraz na tablicy ogloszen
Cmentarza.




