BURMISTRZ MASZEWA

Ogtasza
OTWARTY I KONKURENCYJINY

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
na

Sekretarza Gminy Maszewo
w Urzedzie Miejskim w Maszewie

Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie,
2) uczen szkoty podstawowej z terenu gminy Maszewo w wieku do 16 lat,
3) nieposzlakowana opinia,
4) stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku,
5) znajomo$¢ obstugi komputera.
Wymagania dodatkowe:

poczucie humoru, sumiennos¢, rzetelno$¢, kreatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow

wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektéw aktéw prawnych burmistrza i rady:

3) usprawnianie pracy urzedu i nhadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego

zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;




6) koordynacja spraw zwiqzanych z ochrong danych osobowych;
7) nadzdr nad spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez

burmistrza;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podlegtych;

10) pemienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
* wymiar czasu pracy - 5 godzin (9.00-14.00) w dniu 1 czerwca 2020 r.
°* rodzaj pracy - umowa o prace ha czas okreslony,
* miejsce pracy - Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130
Maszewo, I pietro, pok. nr 17.
* praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

Wymagane dokumenty:

1. Podanie o prace z uzasadnieniem: dlaczego warto wybraé wtasnie
Twojq kandydature?

2. Warunkiem przystapienia do konkursu jest wypeienie i podpisanie zgody
przez rodzica lub opiekuna prawnego ucznia stanowiacy zatacznik do
niniejszego ogtoszenia.

Oferty nalezy sktadaé w terminie do dnia 28.05.2020 r.

do godz. 15.00
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Maszewie )

osobiécie w siedzibie Urzedu (T pietro - sekretariat) lub poczta na adres:

Urzad Miejski w Maszewie
Plac Wolnoéci 2, 72-130 Maszewo, badz e-mailem: urzad@maszewo.pl




Uwagqga:

1. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie
z Instrukcja kancelaryjna,

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 91402 33 95.
Rozstrzygniecie konkursu nastapi 29 maja 2020 r. przez Komisje Konkursowa,

laureat zostanie powiadomiony o wynikach telefonicznie.
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