6. znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych wynikajacych z obowigzkow
stuzbowych, w szczegolnosci w zakresie zaopatrzenia i obrotu ekonomicznego,

7. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie
wtasnej inicjatywy, komunikatywnos¢, empatia, zaangazowanie, stanowczosc,
konsekwencja, odpornos¢ na sytuacje stresowe, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja czasu pracy, wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne, wysoka
kultura osobista, cierpliwosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) tworzenie baz informacyjnych:
a) o uczestnikach CIS poszukujgcych zatrudnienia,
b) o dziatalnosci ustugowej, wytworczej i handlowej CIS,
c) o spotdzielniach socjalnych,
d) dla osob planujgcych rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;;
2) zbieranie i realizowanie zamdwien dotyczacych zapotrzebowania na zakup materiatéw

Zwigzanych z dziatalnoscig CIS,

3) zaopatrzenie CIS w srodki techniczno- biurowe i socjalne,

4) analiza ofert sprzedazy materiatow do dziatalnosci wytwoérczej CIS,

5) promocja oferty produkcyjnej Centrum na rynku lokalnym,

6) pozyskiwanie potencjalnych nabywcéw produktow i ustug dziatalnosci wytworczej

prowadzonej przez CIS,

7) prowadzenie kampanii marketingowej dziatalnosci wytwérczej i ustugowej CIS,

8) przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg - prawo zamowien
publicznych,

9) prowadzenie gospodarki kasowej i srodkami ruchomymi,

10) prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektéw | pomieszczen
zwigzanych z dziatalnoscig CIS,

11) administrowanie  majatkiem  Centrum, w tym  przeprowadzanie  spisow
inwentaryzacyjnych oraz spiséw z natury zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12) dokonywanie zakupdw zwigzanych z ubraniami roboczymi i sprzetem dla uczestnikow
CIS oraz ich rozliczanie,

13) organizowanie kursow i szkolen,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
i uczestnikow CIS,

15) analiza zuzycia paliwa do sprzetu i samochodow CIS,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg procedur funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w CIS,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w CIS,



