Praca w urzedzie - specjalista ds. obstugi

sekretariatu

20-04-2021

Fot: UM Dzierzoniéw

Informujemy o naborze na stanowisko ds. obstugi sekretarskiej burmistrza i
zastepcy burmistrza.

Zakres obowigzkdw na stanowisku objetym naborem;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem
spotkan przez burmistrza i zastepce burmistrza;

prowadzenie terminarza spotkan i obstuga sekretarska burmistrza i zastepcy
burmistrza;

przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie wydziatami
materiatdw dotyczgcych projektédw zarzgdzeh burmistrza i innych
dokumentéw dotyczacych wspoétdziatania burmistrza z radg miejska;
prowadzenie zbioru zarzgdzen burmistrza, ich dystrybucja i publikacja w BIP;
redagowanie projektéw odpowiedzi na sprawy wnoszone do burmistrza i
zastepcy burmistrza;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow;
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e prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji kierowanych do burmistrza;

e sporzgdzanie sprawozdan z pracy burmistrza oraz realizacji uchwat Rady
Miejskiej Dzierzoniowa.

e gromadzenie, przechowywanie, porzgdkowanie i archiwizacja dokumentacji
stanowiskowej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i JRWA.

e zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji wynikajgcych z
realizowanych zadan i ich aktualizacja.

Charakter wymagan na stanowisku pracy, wymagania dodatkowe, informacja o
warunkach zatrudnienia oraz szczegéty dotyczgce sktadania ofert dostepne sg na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w zaktadce Praca w urzedzie.

Termin sktadania ofert uptywa 4 maja, o godzinie 12.00.


https://bip.um.dzierzoniow.pl/m,1646,praca-w-urzedzie.html

