Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 8 lutego 2019 1.

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

1. |Nazwa komorki organizacyjnej Wydzial Promocji i Polityki Spotecznej
2. | Symbol komoérki pracy/stanowiska pracy PPS
Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. promocji miasta i wspolpracy
Z zagranicg
4. |Cel istnienia stanowiska pracy Realizacja zakresu obowigzkow
5. |Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu
6. |Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania brak
7. |Liczba podleglych pracownikéw brak
8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje) Kierownik Wydziatu
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Kierownik Wydzialu
zastepowany)
10. |Czas pracy 8 godzin dziennie / 40 godzin tygodniowo
. Niezbedne |  Dodatkowe
11. | Wyksztalcenie Srednie/wyzsze -
12. | Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w - _
latach)
13. |Znajomos¢ jezykdw obecych Angielski Niemiecki, czeski
Zgodnie z art. 6ust. 113
14. | Wymagania szczegolowe ustawy o pracownikach -
samorzadowych

15.

Zadania gléwne:

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq miasta

Prowadzenie spraw w zakresie kontaktéw zagranicznych w szczegélnosci z miastami
partnerskimi

Przygotowywanie materiatéw promocyjnych dotyczacych miasta Kamienna Gora

Zamawianie i dystrybucja gadzetéw promujacych miasto Kamienna Géra

Inicjowanie imprez promocyjnych oraz wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie

Udzial w organizacji imprez okolicznosciowych, kulturalnych i rekreacyjnych
oraz prowadzenie dokumentacji fotograficznej z tych imprez

Wsp6lpraca z mediami lokalnymi i o zasiegu krajowym

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i wydawniczej w zakresie promocji miasta.

Realizacja zadafh gminnych w zakresie sportu oraz obstuga kancelaryjna Rady Sportu.




Obstuga kancelaryjna Rady Seniorow

Organizacja wakacyjnej wymiany mlodziezy

Administrowanie oraz aktualizacja strony internetowej www.kamiennagora.pl

Promocja miasta na portalach spolecznosciowych

Wspblpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w ramach polityki informacyjnej w
mediach spotecznosciowych, a takze nadzor i koordynacja tego zadania

Wspélpraca z gestorami baz turystycznych, gastronomicznych i innych w zakresie wspélnej
dziatalnosci turystyczne;j

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie symboli Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy Miejskiej w stowarzyszeniach
i organizacjach w tym zwigzanych z Euroregionem ,,Nysa” oraz Aglomeracja Walbrzyska

Realizacja zadan zwigzanych z konsultacjami spolecznymi

Podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na dzialalno$¢
z zakresu pracy Wydziahu

Zadania dodatkowe:

Wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska

16. | w obowiazujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach burmistrza
Wykonywanie innych zadafi powierzonych przez bezposredniego przetozonego
lub Burmistrza

17. |Znajomo$¢ przepiséw prawnych:

Niezbedne Ustawa o samorzadzie gminnym, KPA, ustawa
o o finansach publicznych, Prawo prasowe, ustawa
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, ustawa o bezpieczefistwie imprez
masowych
Dodatkowe Ustawa Prawo o zgromadzeniach
Niezbgdne Dodatkowe
18. | Cechy/postawy/zachowania Rzetelno$é, doktadnos, -
, bezstronnosé, lojalnosé.
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Jednostki  organizacyjne =~ Gminy,  jednostki
20. | Wspdlpraca i kontakty zewnetrzne administracji samorzadowej i rzadowej, instytucje,

21.

przedsiebiorstwa i firmy, inne wydzialy urzedu

Odpowiedzialnosé Pracownik ponosi okre§lona prawem odpowiedzial-
nosé¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wyko-
nanie zadan i obowigzkoéw okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie
oraz za zaniechanie niezbednego dzialania lub za
dziatania nieprawidtowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialna za powierzone mienie,

- shuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepisow




m.in. o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych.

22.

Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego scistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pra-
cy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia powierzo-
nych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Skiadanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalno$ci Urzedu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skfadanie wnioskéw w sprawach awansow, na-
grod i kar regulaminowych w stosunku do podle-
glych sobie pracownikow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnief.

7. Inne niewymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajgce z obowiazujacych w tym zakresie przepi-
sOw.
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