Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$é¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisoéw prawa w zakresie administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

zdolno$¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetno$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,
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znajomosé regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego (gminnego,
powiatowego, ustawy o pracownikach samorzadowych); kodeksu postgpowania
administracyjnego; kodeksu pracy; kodeksu cywilnego; ordynacji wyborczych;
referendum lokalnego; ograniczenia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
pehigce funkcje publiczne; prawa zamoéwien publicznych; finansow publicznych;
rachunkowosci; zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych; instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych; ustawy o ochronie danych osobowych;
dostepu do informacji publicznej; organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow; Biuletynu Informacji Publicznej,

zdolnos$ci organizacyjne i umiejetnosei zarzadzania,

znajomos$¢ procedur pozyskiwania funduszy unijnych dla obszaréw wiejskich,

biegta znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,
zapewnienie wlasciwego obiegu informacji 1 dokumentow,

rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie,
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wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendéw, konsultacji
spotecznych i spiséw powszechnych,

5. nadzor nad przygotowaniem materialéw na sesj¢ Rady pod wzgledem merytorycznym i
formalno-prawnym,

6. wykonywanie zadafi na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

7. nadzor nad podleglymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

8. dbato$é o sprawng obshuge interesantow i dobry wizerunek Urzedu,
9. nadzorowanie realizacji uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

10. nadz6r nad Biuletynem Informacji Publicznej ,
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