Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy lIzabelin

Nabdr na stanowisko ds.
kancelaryjno-organizacyjnych

Wdéjt Gminy Izabelin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

- prowadzenie i organizacja prac kancelaryjno-sekretarskich,

- przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych,

- obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw,

- tworzenie i redagowanie pism,

- obstuga techniczno-organizacyjna spotkan i posiedzen, sporzadzanie protokotdw,

- przygotowywanie materiatéw dla przetozonych,

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

- wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

- organizowanie kontaktéw i spotkan Urzedu Gminy z Mieszkahcami,

- zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

- pomoc przy organizacji wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, gminnymi osobami prawnymi,
przedsiebiorcami i organizacjami pozarzadowymi,

- wspbtpraca w zakresie biezacej aktualizacji internetowych platform komunikacji gminy,

- komunikacja z mieszkancami przy wykorzystaniu mediéw spotecznosciowych,

- dbatos¢ o pozytywny wizerunek gminy.



