Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA WPWD ,,Dziupla”

1 Stanowisko Administrator
2 Lokalizacja w strukturze Podleglos¢ stuzbowa bezposrednio Dyrektorowi
organizacyjnej WPWD ,,Dziupla”.
3 Krotka charakterystykai | Obstuga sekretariatu WPWD ,,Dziupla”.
cel pracy
4 Informacja o warunkach Stanowisko urzednicze.
pracy na danym Praca w godzinach miedzy 8:00 a 17:00.
stanowisku Praca siedzaca.
5 Zakres obowigzkow
5.1 | Podstawowe - Obstuga telefoniczna i bezposrednia klienta.
- Prowadzenie zasobow kancelaryjnych.
- Tworzenie pism, formularzy i innych niezbednych
dokumentow zwigzanych zZ prowadzong
dziatalnoscia.
- Obstuga wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi.
5.2 | Nieregularne - Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS
i innych.
- Zamawianie i zakup artykulow biurowych,
papierniczych, plastycznych, chemicznych,
zywnosciowych.
- Dokonywanie okresowej archiwizacji dokumentow.
- Obstuga administracyjna realizowanych projektow.
5.3 | Zakres uprawnien
5.4 | Znajomosc¢ przepisow Ustawa o ochronie danych osobowych.
prawa Ustawa o0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dziat I i II).
Ustawa 0 samorzadzie gminnym.
Ustawa o zamoéwieniach publicznych (Dzial I,
Rozdziata 1,2 ,6,8).
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziata-
nia archiwow zakladowych.
6 Wspolpraca z innymi Urzad Miasta Wodzistawia Slaskiego, Centrum Ustug

podmiotami

Wspélnych w Wodzistawiu  Slaskim, jednostki
miejskie, sady, placowki oSwiatowe.




