OPIS  STANOWISKA
Stanowisko – stanowisko urzędnicze podinspektora ds. obsługi organów gminy, promocji i współpracy zagranicznej – w strukturze organizacyjnej Referatu Organizacyjnego Urzędu Gminy
Wymagane kwalifikacje: określone w ustawie o pracownikach samorządowych oraz w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r.  w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.
Wykształcenie wyższe , preferowane o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań  na stanowisku.
Wymagania dodatkowe: umiejętność pracy w zespole, znajomość obsługi komputera i oprogramowania Microsoft Office, znajomość języków obcych, znajomość podstaw funkcjonowania administracji samorządowej,  doświadczenie zawodowe ( preferowany staż pracy w instytucjach sektora publicznego).
Predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, zaangażowanie, umiejętność współdziałania i koordynowania.
1) Podstawowy zakres obowiązków:
2) kompleksowa obsługa administracyjno-kancelaryjna organów Gminy,

3) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem organizacyjnym, administracyjnym i technicznym wyborów :Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do organów samorządowych, referendum ogólnokrajowego i lokalnego,

4) organizowanie i koordynowanie działań na rzecz promocji Gminy,

5) przygotowywanie, aktualizowanie i  upowszechnianie  materiałów promocyjno-reklamowych,

6) obsługa organizacyjna współpracy zagranicznej Gminy,

7) prowadzenie archiwum zakładowego
Podległość służbowa:
Wójt Gminy
Koszty zatrudnienia:
Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych  zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich wynagrodzenie urzędnika zatrudnionego na stanowisku podinspektora  wypłaca się wg kategorii X – XIII.

Wobec tego wysokość miesięcznej kwoty wynagrodzenia zasadniczego mieści się w przedziale 900 – 2.310,00 zł
