Dyrektor Miejskiego Zakladu Cmentarnego w Kedzierzynie-Kozlu
ogltasza
nabdér na wolne stanowisko urzednicze w MZC

— Starsza Kksiggowa, kasjer, pracownik ds. administracji w Miejskim Zakladzie Cmentarnym w

Kedzierzynie -KozZlu

Liczba (wymiar etatu): peiny etat{1/1} na czas okreslony tj. na 6 miesigcy z mozliwoscig przediuzenia
umowy lub czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Zaktad Cmentarny w Kedzierzynie-Kozlu ul. Battycka 2

Termin rozpoczecia pracy: 1.03.2024 .

W miesigcu styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] | spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi

11%.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b}

c)

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiege stopnia,

posiadanie co najmnigj trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej trzy
lata dziatalnosci gospodarczej o charakierze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak przeciwskazan zdrowotnych,

umiejetnos¢ obstugi kamputera,

komunikatywnos¢.

2. Wymagania dodatkowe :

a)

b)
¢)
d)

znajomos¢ podstawowych przepisow Kodeksu cywilnego, Kodeksu pracy, przepiséw
kancelaryjnych oraz Ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych,

dyspozycyjnosg,

samodzielnosé,

mile widziany staz w pracy zwigzanej z ustugami cmentarnymi i pogrzebowymi.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
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kierowanie pracg sekretariatu,

gospodarka kasowa jednostki,

obstuga kadrowa jednostki,

wykonywanie administracyjnych czynnosci,

gospodarowanie mieniem zakladu w zakresie mienia nie powierzonego innym
pracownikom,

w zakresie ksiegowosci m.in sprawy placowe, umowy cywilnoprawne, podatek dochodowy
od osob fizycznych, ubezpieczenia spoteczne- m.in. Platnik, Pracownicze Plany
Kapitaiowe, sprawy socjalne -ZFSS, sprawy bankowe, kontrola zarzadcza, sprawozdania
GUS, ZUS i inne,

realizacja zadan zaktadu w zakresie swiadczonych ustug,

kierowanie w zastepstwie zespotem pracownikow do obstugi ceremonii pogrzebowe;j,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych RODO, informacii nigjawnych
oraz nadzoér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy, -

administrowanie ksiegami obiektéw budowlanych, gospodarka odpadami (BDO, KOBIZE i
inne sprawozdania), prowadzenie wszystkich przedsigwzie okreslonych odrgbnymi
przepisami obrony cywilngj., nadzér nad umowami,

administrowanie i nadzér infrastruktury informatycznej tym strony internetowej www, BIP
oraz oprogramowania branzowego.



4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - CV z informacjami o wyksztaiceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
¢} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) oswiadczenie kandydata o posiadanym cbywatelstwie,
e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peingj zdolnosci do czynnosci prawnych aoraz o
karzystaniu z petni praw publicznych,
f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
g) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowetnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
h} kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie | kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu ¢ naborze na wolne
stanowisko urzednicze,
i) kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Wymagane dokumenty apllkacyjne nalezy skiada¢ w trwale zamknietej kopercie w siedzibie
zakiadu lub za posrednictwem pocziy na adres zakladu z dopiskiem ,Starsza ksiegowa, kasjer,
pracownik ds. administracji w Miejskim Zakladzie Cmentarnym w Kedzierzynie -Kozlu” w terminie
do dnia 16.02.2024 r. Aplikacje, kidre wplyng do zaktadu po wiw terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
MZC oraz na tablicy ogtoszen w zaktadzie.

Ztozone dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przelwarzanie moich
danych osobowych przez Miejski Zakfad Cmentarny w Kedzierzynie-KoZlu w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

Kedzierzyn-Kozle, 02.02.2024 r.
DYREKTOR ZAKLADU
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- niniejszym oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

- niniejszym o$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych.

- niniejszym oswiadczam, ze nie bylem prawomocnym wyrokiem sadu za popetnienie
przestepstwa umyslnego $ciganego z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego,

- niniejszym o$wiadczam, iz mgj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na
stanowisku urzedniczym —~



