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OGLOSZENIE
Dyrektor Administracji Zascbéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor ds. cmentarza komunalnego

w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dzledzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiegaé sie moze kandydat, ktéry speinia wymagania okreslone w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. p0z.902 ze zm.), w zalaczniku nr 3 tabela H poz. 13, kolumna 4-5

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014
r. poz. 1786 ze zm.) {].

1. posiada obywatelstwo polskle, peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych - (¢ stanowisko
nie moga ubiegac sig osoby o ktorych mowa wart.11 ust. 2 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

2. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego oraz umyéine przestepstwa skarbowe,
4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

3. posiada wyksztalcenie: wyzsze Il stopnia |,

6. wymagany profil, zakres lub specjaino$é: administracja,

7 . posiada ukortczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia,

7. dodwiadczenie zawodowe: 1 rok- staz zwiazany z prowadzeniem cmentarza,

8. Staz pracy: min 1 rok,

8. Termin podjecia pracy: od zaraz.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosd przepiséw prawa: ustawy o cmentarzach | chawaniu zmartych oraz rozporzadzer wykonawczych do ustawy,
ustawy ¢ samorzadzie gminnym,

2. Cachy oscbowosci: rzeleinoéé, umisjetnose organizacji wtasnego stanowiska pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, kolezenskose, odpornosé na stres,

3. Umiejgtnodcel: biegta obstuga komputera, znajomos¢ programéw MS Word | MS Excal, umigjetnosé redagowania pism
urzedowych, biegla obstuga programu Interaktywny administrator cmentarza”,

4. Mile widziane prawo jazdy kategorii 8 i wiasny samochéd,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. Zadania podstawowe:

1) prowadzenie ksiegi oséb pochowanych, grobow oraz opfat cmentarnych w tym ( rezerwacjl, pochdwkdw, budowy
nagrobkéw, groboweéw Iub innyeh prac remontowo - budowlanych na ementarzu),

2) przydzielanie misjsc rezerwacji na cmentarzu wraz z ich oznaczeniem w formie elektronicznej i recznej na mapach
cmentarnych oraz na terenie ¢mentarza,

3) wydawanie zezwoler na pochowanie zmartego lub urny z prochami zgodnie z dokonang rezerwacja miejsca,

4) nadzor robdt ziemnych przy kopaniu grobu wraz z odpowiednim wytyczeniem miejsca,

5 - nadzor robét kamieniarskich wraz z odbiorem tych robét zgodnie z wymiarami | warunkami technicznymi,

8} nadzor nad terminowoscia optacania koficzacych sig rezerwacji grobdw,

7) prowadzanie ewidencji zgloszen budowy nagrobkéw, groboweow lub innych prac remontowo - budowlanych na
cmentarzu,

8) realizacja procedury likwidacjt grobéw,

9) nadzorowanie funkcjonowania cmentarza i przygotowywanle w tym zakresie projektéw ewentualnych zmian,

10) keordynowanie funkcjonalno - przestrzennych zmian zagospodarowania cmentarza,

11) wspdipraca z firmami grabarskimi, kamieniarskimi,

12) przyjmowanie mieszkancow w sprawie podar, wnioskow, skarg i zazalen,

13) terminowe przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma,

14) wspdipraca z wyznaczonym pracownikiem Dziatu Ksiegowosci dla poprawnego fakturowania i roziiczania usiug
cmentarnych,

15) koordynowanie zagadnier zwigzanych z utrzymaniem porzadku | czystosci oraz zgtaszanie wywozu odpadéw wraz
Z prowadzeniem ewidencji,

18) prowadzenie skiadnicy akt,

17) przygotowanie Kartotek uzytkewnikéw lokali do rozliczenia 2uzycia wody i odprowadzania Sciekdw,

18) wypisywanie faktur kericowych z rozliczenia centralnego ogrzewania,

19) pomoc przy rozliczeniu innych medidw |

20) cbstuga systermu udostepniania informacji gospodarczych | wymiana informacji gespedarczych z zakresu
zadiuzenia najemcéw i uzytkownikdw,

21) zastepstwo w sekretariacie.

Il. Zadania dodatkows:

1. udziat w sporzadzaniu sprawozdad GUS i innych wymaganych przepisami prawa.



Il .Uprawnienia i szczegdine obowigzki na Zajmowanym stanowisku:

1. Uprawnienia: wynikajace z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, regutaminu pracy oraz
regulaminu organizacyjnego obowigzujacego w Administracji Zasobdw Komunalnych,

2. Obowiazki: znajomos¢ | przestrzeganie przepiséw prawa w kazdym dziataniu, dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w
tym przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Wynagrodzenie: 2400,00 (brutto) zt/miesiac
5. Wymagane dokumenty:

1. napisany wtasnorgcznie ist motywacyjny,

2. zyciorys — Curriculum Vitae opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

3. kwestionariusz csobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencii z ostatniego miejsca zatrudnienia,
5. kople dyploméw/éwiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6. kopie zaswiadczen, dyplomdw o ukoficzonych kursach, szkoleniach®,

7

8

a
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- Géwiadczenie o nigkaralno$ci za przestepstwa $cigane z oskarrenia publicznego oraz umysine przestapstwa skarbowe,
. 0éwiadczenia kandydata:

. 0 nieposziakowane] opinii
. 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisky urzgdniczym,

<. 0 nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, bads o profilu prowadzenia tej dziatalnosci.
"jezeli kandydat posiada

Wymagane dokumenty apllkacyjne naley zlozy¢ w zaklejonej i apisane] kopercie:

,Nabér na stanowisko podinspektor ds. ¢cmentarza komunalnego w Administracii Zasobdw Komunalnych w Czechowicach-
Dziedzicach® w biurze podawczym Administracji Zasobéw Kornunalnych w Czechowicach-Dziedzicach Iub przestac¢ drogg
pocztowa na adres: Administracia Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legionéw 85 , 43-502

Czechowice-Dziedzice z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektor ds. cmentarza komunalnego w Administracji Zasobéw
Komunainych w Czechowicach-Dziedzicach ".

Dokumenty nalezy skiadaé do dnia 06.04.2017 r. do godziny 17% (w przypadku przesyltki pocztowej wazne jest terminowe
dostarczenie do Administracj| Zasobow Komunalnych - data nadania przesyiki nie ma znaczenia).

Aplikacje ktdre wpiyna do Administracji Zasobéw Komunalnych po wyzej okreglonym terminie nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagajg, musza by¢ opatrzone klauzuig o tresci:

" Wyraam zgode na przetwarzanle moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawa 2 dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 1. poz. 2135, 2281, z
2016 r. poz. 195, 677) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902)".

Dokumenty zlozone w naborze, ktére nie speinig wymagan okreslonych w ogloszeniu mozna odebraé w temninie 3 miesigcy od

daty ogloszenia naboru w sekretariacie AZK. Po wyiej wymienionym terminie dokumenty z naboru niespedniajgce wymagan
zostang zniszczone.

Administracja Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach zasirzega sobie prawo cdstapienia od naboru bez podania
przyczyny,

Dodatkowych informacji 0 naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31.04

Dyrektor
Leszek Chodura

DYREKTOR~
<t -

Czechowice-Dziedzice, 21 marzec 2017 r. mgr. feszek Chodura
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