OPIS STANOWISKA PRACY

	Nazwa i adres
jednostki
	Zarząd Dróg i Komunikacji w Wałbrzychu
ul. Armii Krajowej 35, 58-302 Wałbrzych

	Nazwa stanowiska
pracy
	Inspektor

	Komórka
organizacyjna
	Dział Organizacji, Zarządzania i Kadr

	Kategoria
zaszeregowania
	IX – X

	
	


	Miejsce w strukturze organizacyjnej

	Podlega:
	Kierownikowi Działu Organizacji Zarządzania i Kadr

	
	

	Zakres wykonywanych zadań

	1.
opracowywanie wewnętrznych aktów prawnych/regulaminów jednostki,

2.
współpraca z Administratorem Bezpieczeństwa Informacji,

3.
udzielanie informacji na wniosek w oparciu o ustawę o dostępie do informacji publicznej,

4.
administrowanie dokumentacją kadrową, 

5.
współpraca ze związkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych,

6.
sporządzanie sprawozdań GUS,

7.
opracowywanie umów w zakresie zadań działu, 

8.
monitorowanie realizacji zawartych umów, rozliczanie zamówień, usług,

9.
przygotowywanie dokumentacji w oparciu o obowiązujące przepisy dot. zakupów
w jednostce,

10.
prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem, wydawaniem materiałów biurowych
na potrzeby pracowników jednostki,

11.
analiza kosztów w zakresie zadań działu,

12.
realizowanie zadań w zakresie archiwum zakładowego, współpraca z archiwistą.

	
	

	Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

	Wymagane
wykształcenie
	konieczne:
wyższe magisterskie
pożądane:
wyższe administracyjne lub prawnicze.

	Wymagane
uprawnienia
	–

	Doświadczenie
zawodowe
	wymagane:
minimum 3 lata stażu pracy,

pożądane:
na podobnym stanowisku o wskazanym zakresie 
wykonywanych zadań 

	Wymagana wiedza
specjalistyczna
	prawo: pracy, administracyjne, cywilne,

instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

	Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

	Wymagana wiedza
specjalistyczna
	1.
umiejętność stosowania i interpretacji aktów prawa  związanych
z zadaniami działu,
2.
obsługa komputera w zakresie pakietów biurowych MS Office oraz Open Office.

	Zakres dostępu do
informacji
	dane osobowe, dokumentacja kadrowa, tajemnica służbowa, statystyczna.


podpis bezpośredniego przełożonego
podpis z-cy dyrektora
