OPIS STANOWISKA PRACY

Biuro Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagow i Kanalizacji
58-300 Watbrzych Al. Wyzwolenia 39

Nazwa stanowiska pracy

Podinspektor

Komdrka organizacyjna

Dzia/ Organizacyjno-Administacyjny

Kod komérki

PD

Kategoria zaszeregowania

X-XV

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega:

|Z-cy Dyrektora ds. Organizacyjno - Administracyjnych

CoNoU LN E

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Przygotowywanie i opracowanie projektow, sprawozdas, informacji z dziaar Dzialu.
Opracowywanie projektéw zarzqdzer i uchwaZ organéw WZWiK.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzgceyj.

Nadz6r i realizacja zakup6w materiaZdw biurowych dla potrzeb Biura WZWiK.
Archiwizacja dokumentacji Biura WZWiK.

Obstuga strony WWW i BIP.

Administrowanie systemow informatycznych i sprzetu komputerowego.

Scisfa wspo/praca z pozostazymi komérkami Biura WZWiK.

Wykonywanie innych zadas wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

WYMOGI KWALIFIKACYJINE NIEZBEDNE

Wymagane wykszta/cenie

Srednie lub wyzsze

Wymagane uprawnienia

Prawo jazdy kat B

Wymagana wiedza
specjalistyczna

1. Znajomos¢ zagadnier administracyjno-prawnych.
2. Znajomos¢ Ustaw: Prawo zamdwier Publicznych.
3. Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Wymagane umiejetnosci i
zdolnosci

Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie programu Microsoft Office.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Sumiennos¢ i dokfadnos¢ w wykonywaniu obowigzkow.

Umiejetnosé podejmowania decyzji.

Znajomos¢ komunikatywna j. angielskiego.

agrwbdE







