Rybnik dnia 20.02.2023 r.

ESOD: 2023-1013
DK.111.1.2023

OGLOSZENIE

Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rybniku ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Zarzadzie Zieleni
Miejskiej w Rybniku, ul. Pod Lasem 64, na stanowisko:

Kierownik Dzialu Cmentarzy Komunalnych

1. Wymagania niezbedne (formalne):

a)
b)

c)

d)

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: zarzgdzanie, ekonomia, prawo i administracja,

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéorego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisbw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,
min. 5 lat stazu pracy (w tym réwniez dziatalnos¢ gospodarcza),

min. 2 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym (w tym réwniez dziatalno$¢é gospodarcza).

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

znajomos¢ przepiséw ustaw: Ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych (wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi), Ustawa o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, prawo budowlane, Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa
0 samorzgdzie gminnym

praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu dziatalno$ci prowadzonej na cmentarzach oraz
praktyki pochéwkoéw,

umiejetno$¢ biegtej obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu, znajomo$¢ sSrodowiska
Windows,

prawo jazdy kat. B wraz z praktycznymi umiejetnosciami,

3. Wymagania pozgdane:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

umiejetno$¢ stosowania przepisow i ich interpretacja,
dyspozycyjnos$¢,

komunikatywnos¢ i tatwos¢ przekazywania informaciji,
kreatywnos¢,

umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ pracy w zespole, w tym réwniez umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzi



9)
h)
i)

odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢,
zdolnosci analityczne,

odpornosé na stres.

Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

praca przy komputerze pow. 4 godzin,
praca na | pietrze bez mozliwosci korzystania z windy,
prowadzenie samochodu osobowego do 3,5,

niekorzystne czynniki psychospoteczne.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Zieleni Miejskiej w Rybniku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych w miesiacu styczniu 2023 r. wyniost: 5,13%.

Zakres zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

d)

e)

)
a)

h)
i)
)
k)

1)

m)
n)

0)

Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.

Nadz6r nad mieniem powierzonym w ramach prowadzonego dziatu.

Wspotudziat w tworzeniu planow budzetowych jednostki na kolejne lata oraz nadzor nad realizacjg
biezacych wydatkow podlegtego dziatu.

Przygotowanie wymaganych materiatow i dokumentéw do procedury zaméwien publicznych oraz
wykonywanie obowiazkdéw zwigzanych z ustaleniem wartosci zamdwienia publicznego w zakresie
potrzeb dziatu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, regulaminow w zakresie prowadzonego dziatu i ich
aktualizacja.

Przygotowanie rocznego planu merytorycznego w zakresie wlasciwosci dziatu.

Nadzér nad prawidtowg realizacja uslug cmentarnych, ustug w Domu Przedpogrzebowym oraz
administracja cmentarzy, w tym nad administratorami zewngtrznymi.

Nadzoér nad zgodnoscia realizowanych ustug i czynnosci z aktualnie obowiazujacym cennikiem.

Analiza i przygotowanie nowych propozycji cenowych i kalkulacji kosztéw nieujetych w cenniku ustug.
Nadzér nad prawidtows administracja cmentarzy komunalnych, w tym racjonalne wykorzystanie
i eksploatacja przestrzeni cmentarzy zgodne z planem zagospodarowania.

Przyjmowanie wnioskow i skarg klientow oraz innych oso6b odwiedzajacych cmentarz (wstepne
opiniowanie i przekazywanie dyrektorowi).

Sprawowanie nadzoru nad konserwacja, remontami biezacymi i kapitalnymi budynkéw i budowli.
Kontrola wpiséw do ksiag 0os6b pochowanych na cmentarzu, ksiag groboéw i innej dokumentacji
cmentarnej.

Kontrola prawidtowosci rozliczen gotowkowych i innych form ptatnosci w kasie Dzialu Cmentarzy
Komunalnych.

Nadzér nad gospodarka odpadami dotyczacymi cmentarzy komunalnych w Rybniku.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
¢)

h)

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$é jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgcych sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy, potwierdzajgcych staz pracy, w tym rowniez na
stanowisku kierowniczym lub zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, o ktorej
mowa w pkt 1 h oraz i.

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic¢ zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowe]j archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu
realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

obowigzek informacyjny — RODO;

oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna.

7. Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)

c)

d)

oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw wskazanych w pkt. 2 ppkt. a;

oswiadczenie kandydata o praktycznej znajomos¢ zagadnieh z zakresu dziatalnosci
prowadzonej na cmentarzach oraz praktyki pochowkow,

oswiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu
oraz znajomosci sSrodowiska Windows,

oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B wraz z umiejetnosciami praktycznymi,

8. List motywacyjny nalezy podpisa¢ wiasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o0 zatrudnienie — stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia oraz formularz o$wiadczen — stanowigcy
zafgcznik nr 2 do ogtoszenia nalezy wypetni¢ i wtasnorecznie podpisac.

Tresé zalgcznikéw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana. Wszystkie dokumenty
zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie.
Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Kandydat na stanowisko Kierownik Dzialu Cmentarzy

Komunalnych

nalezy sktada¢ w terminie do 10 marca 2023 r. pod adresem: Zarzad Zieleni Miejskiej,

ul. Pod Lasem 64, 44-210 Rybnik - Kancelaria. Oferty przestane mailem nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Dokumenty, ktére wptyng do Zarzadu Zieleni Miejskiej po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Zarzagdu Zieleni Miejskiej — zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.2022.530 t.j. z dnia 2022.03.04). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

11. Zatgczniki do ogtoszenia:

a)
b)

Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Zatgcznik nr 2: Formularz oswiadczen.



