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OPIS STANOWISKA PRACY 

 

 

Nazwa 
stanowiska 

Stanowisko ds. administracyjnych 

Cel istnienia 
stanowiska 

pracy 

Prowadzenie spraw z zakresu 
 

 

Sekretarz Gminy/Kierownik 
Referatu Organizacyjnego 

 

Zakres 
 

1.  
2. -  
3. prowadzenie dokumentacji systemowej SZBI 

 
4. 

 
5. 

informacji; 
6. 

 
7. prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji 

 
8. 

wymaganych przepisami prawa; 
9. 

 
10. 

 
11. 

informacji publicznej; 
12. potwierdzania profili zaufanych; 
13.  
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14. 
Burmistrza i Sekretarza Gminy. 

Wymagania 
kwalifikacyjne 

: 
1. obywatelstwo polskie; 
2. 

 
3. 

skarbowe; 
4. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury 

osobistej; 
5. 

 
6. ; 
7. 

programami: MS Office, EDICTA, LEGISLATOR, 
PUBLICO, RESPONS. 

Mile widziane: 
1. 

korespondencji; 
2.  
3. 

jednym czasie; 
4. wiedza z zakresu administracji; 
5. prawo jazdy kat. B; 
6. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury 

osobistej; 
7. 

 

Kryteria oceny 
pracy 

 
prawa. 
wykonywanej pracy. 

. 

Warunki pracy 

Czas pracy: 
godzin tygodniowo 
Wynagrodzenie:  

stanowisko jednoosobowe 
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Miejsce pracy: P
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na I 

 

ponad 4 godziny dziennie. 
. 

Rodzaj pracy:  
Zasady 

 
, 

. 

stanowiska 
pracy 

Komputer PC , 
Telefon stacjonarny. 

Uwagi 
dodatkowe 

W

. 
 
 

                       
 
      Sekretarz Gminy                                             Burmistrz 
  -Alaameri                             Krzysztof Szulborski 
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