Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna

Nabor na stanowisko podinspektora ds. obstugi
sekretariatu (BKP.2110.19.2022)

Woajt Gminy Jabtonna ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Jabtonna - podinspektor ds. obstugi sekretariatu

Do zadan podinspektora do spraw obstugi sekretariatu nalezy:

. Prowadzenie sekretariatu Wéjta Gminy Jabtonna, w tym kalendarza spotkan, rejestru wyjazdéw stuzbowych,

. Organizacja spotkan i narad Wéjta i Zastepcy Wdijta,

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg zastrzezong do podpisu Wéjta i Zastepcy Wojta,

. Przygotowywanie oraz przekazywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Wéjta,

. Wspotpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektéw uchwat na sesje Rady Gminy,

. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta oraz monitorowanie ich wykonania,

. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu,

. Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej zarzadzen Wéjta i sprawozdan z dziatalnosci Wojta,

. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw i Porozumien Gminy,

. Udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju i trybie organizacji pracy organu wykonawczego

Gminy,

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem przez Wéjta interesantéw, w szczegdlnosci w sprawach
skarg i wnioskow,

12. Prowadzenie ksigzki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

13. Wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania sekretariatu nie ujetych w powyzszym zakresie, a wynikajgcych

ze specyfiki pracy.
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