wiadomosci

Istebna szuka sekretarza
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Sekretarz Gminy Istebna pilnie poszukiwany! Wéjt gminy tucja Michatek, poszukuje osoby,
ktéra bedzie odpowiadac za prace urzedu gminy.

Urzad gminy w Istebnej fot. KR/Ox.p/

Wojt Gminy Istebna tucja Michatek poszukuje Sekretarza Gminy Istebna. Trwa nabdr na to stanowisko.

Od kandydata czy kandydatki wymaga sie znajomosci aktéw prawnych takich jak: Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wazna jest takze umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, odpornosc na stres, kreatywnos¢ czy
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Przyszty sekretarz musi posiadac wyksztatcenie wyzsze na jednym z kierunkéw: prawo, administracja, posiadac
doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub rzgdowej w szerszym zakresie, niz opisane w
wymaganiach niezbednych.

Do obowigzkéw sekretarza naleze¢ bedzie m.in. zapewnienie terminowego i poprawnego zatatwiania spraw przez
pracownikéw Urzedu oraz dekretowania korespondencji i jej obiegu. Ponadto jak czytamuy w ogtoszeniu:
"Koordynowanie poprawnego i terminowego zatatwiania spraw z tytutu wnoszonych skarg, wnioskéw, zapytan,
interpelacji, petycji i innych pism. Ponadto nadzér nad poprawnym i terminowym przygotowaniem materiatow pod
obrady Rady Gminy, komisji Rady Gminy lub zebran wiejskich czy koordynowanie spraw z zakresu kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz poprawnego i terminowego wprowadzania procedur w formie zarzadzer wewnetrznych
Wojta oraz zarzadzen publikowanych na BIP Urzedu, w tym aktualizacja Regulaminu organizacyjnego Urzedu."

Szczego6towe informacje na temat naboru znajduja sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Istebna.
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