OPIS STANOWISKA PRACY

Biurc Walbrzyskiego Zwiazku Wodociagdw i Kanalizacji
58-300 Walbrzych Al. Wyzwolenia 39

Nazwa stanowiska pracy Podinspektor

Komcdrka organizacyina Dzial Organizacyjno-Administacyiny
Kod komdrki PD

Kategoria zaszeregowania X=XV

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega:

| Z-cy Dyrektora ds. Organizacyjno - Administracyjnych

N N N I

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Przygotowywanie i opracowanie projektow, sprawozdan, informacji z dzialan Dzialu.
Opracowywanie projekiow zarzqdzen | uchwal organow WZWiK.

Prowadzenie rejestru korespondencyi przychodzacef i wychodzqcej.

Nadzor i realizacja zakupdéw materialow bivrowych dla potrzeb Biura WZWIK.
Archiwizacja dokumentacji Biura WZWiK

Obstuga strony WWW i BIP.

Administrowanie systemow informatycznych i sprzetu komputerowego.

Scista wspolpraca z pozostahymi komorkami Bivra WZWiK

Wykonywanie innych zadan wynikajqcych z zajmowanego stanowiska.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE

Wymagane wyksztalcenie

Srednie lub wyisze

Wymagane uprawnienia

Prawo jazdy kat B

Wymagana wiedza
specjalistyczna

1. Znajomo§é zagadniers administracyjno-prawnych.
2. Znajomosé Ustaw: Prawo zamowien Publicznych.
3. Ustawa o pracownikach samorzqdowych,

WYMOGI KWALIFIKACYJNE DODATKOWE

Wymagane umiejetnosci i
zdolnosci

Umiefetnos$é obstugi komputera w zakresie programu Microsoft Office.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Sumiennos$é i dokladnosé w wykomywaniu obowigzkow.

Umiejetno§¢ podejmowania decyzji,

Znajomosé komunikatywna J. angielskiego.
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