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Sekretarz Gminy Istebna pilnie poszukiwany! Wójt gminy Łucja Michałek, poszukuje osoby,
która będzie odpowiadać za pracę urzędu gminy.

Urząd gminy w Istebnej fot. KR/Ox.pl

Wójt Gminy Istebna Łucja Michałek poszukuje Sekretarza Gminy Istebna. Trwa nabór na to stanowisko.

Od kandydata czy kandydatki wymaga się znajomości aktów prawnych takich jak: Kodeks postępowania
administracyjnego, o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych oraz rozporządzenia Prezesa Rady
Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

Ważna jest także umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji, odporność na stres, kreatywność czy
umiejętność pracy w zespole.

Przyszły sekretarz musi posiadać wykształcenie wyższe na jednym z kierunków: prawo, administracja, posiadać
doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej lub rządowej w szerszym zakresie, niż opisane w
wymaganiach niezbędnych.

Do obowiązków sekretarza należeć będzie m.in. zapewnienie terminowego i poprawnego załatwiania spraw przez
pracowników Urzędu oraz dekretowania korespondencji i jej obiegu. Ponadto jak czytamuy w ogłoszeniu:
"Koordynowanie poprawnego i terminowego załatwiania spraw z tytułu wnoszonych skarg, wniosków, zapytań,
interpelacji, petycji i innych pism. Ponadto nadzór nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiałów pod
obrady Rady Gminy, komisji Rady Gminy lub zebrań wiejskich czy koordynowanie spraw z zakresu kontroli
zarządczej w Urzędzie oraz poprawnego i terminowego wprowadzania procedur w formie zarządzeń wewnętrznych
Wójta oraz zarządzeń publikowanych na BIP Urzędu, w tym aktualizacja Regulaminu organizacyjnego Urzędu."

Szczegółowe informacje na temat naboru znajdują się w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Istebna.
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