OFERTA PRACY
Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu
zatrudni osobe na stanowisko
Pomoc administracyjna w Dziale Technicznym
Warunki:

e UmMoOwa 0 prace na czas okreslony
e petny etat: 8 h dziennie, 40 h. tygodniowo

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Uzgadnianie, redagowanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z wydatkami
i wszystkimi zadaniami realizowanymi przez Dziat Techniczny.

2. Sporzadzanie notatek w celu szacowania wartosci zamowien oraz na tej podstawie
sporzadzanie wnioskow o dokonanie wydatkéw ze srodkéw publicznych.

3. Dbatos¢ o zgodnos$¢ dokumentacji potwierdzajacej prace pracownikéw Dziatu
Technicznego z dokumentacjg BZ, raportami dziennymi oraz ewidencjg czasu pracy.

Wymagania:

wyksztatcenie: konieczne: min. Srednie,

praktyka zawodowa: konieczne: min. 3 lata stazu pracy,

konieczna znajomos¢ obstugi programu WORD, poczty elektronicznej,

pozgdana znajomosc¢: EXCEL,

pozadane: prawo jazdy kat. B,

konieczna umiejetnos¢ pracy w zespole, logicznego myslenia, tatwos¢ w nawigzywaniu
i utrzymywaniu kontaktow,

kreatywnos¢ i samodzielnos$¢ w dziataniu, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, sumiennose,
znajomosc¢ przepisow BHP i ppoz,
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Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie CV w sekretariacie Zaktadu do dnia 12.12.2024 .
Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu
ul. Sucha 15, 26-600 Radom,

tel. 48 389 26 30, e-mail: sekretariat@zuk.radom.pl




