Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Goéra
z dnia 8 lutego 2019 .
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Nazwa komorki organizacyjnej Wydziat Promocji i Polityki Spotecznej
2. |Symbol komorki pracy/stanowiska pracy PPS
3. |Nazwa stanowiska pracy Kierownik Wydzialu Promocji i Polityki Spoteczne;j

Sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad praca

el istnienia stanowisk
Gkl apiacy pracownikéw wydziatu

Stanowisko pracy nadzorujace Burmistrz
6. |Zwierzchnictwo — rozpigtos¢ kierowania Pracownicy Wydziatu Promocji i Polityki Spotecznej
Liczba podlegtych pracownikéw 3
: : Stanowisko ds. promocji miasta i wspolpracy
8. |Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje) s
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. promocji miasta i wspdtpracy
zastgpowany) Z zagranica
Czas pracy 8 godzin dziennie / 40 godzin tygodniowo
Wyksztalcenie wyzsze -
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w min. 3 lata )
latach)
13. |Znajomos¢ jezykow obcych - -
Zgodnie z art. 6 ust. 1,3 i
14. | Wymagania szczegélowe 4 ustawy o pracownikach -
samorzadowych
Zadania gtowne:
sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad praca pracownikéw wydziatu
przedkiadanie projektu podziatlu zadan migdzy podlegtymi pracownikami oraz podejmowanie
dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci
wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, umow,
15. porozumien i innych aktéw prawnych
opracowywanie materialdw planistycznych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zakresu
dziatania komoérki organizacyjnej oraz po uchwaleniu budzetu przez Rad¢ nadzorowanie realizacji
budzetu w tej czesci
podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej
16. |Zadania dodatkowe:

Koordynacja procedury zwigzanej z udzielaniem dotacji na realizacj¢ zadan wiasnych Gminy dla
podmiotéw prowadzacych dziatalnos$é pozytku publicznego




realizacja programow na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych

koordynowanie dziatan promocyjnych w podlegtych gminnych jednostkach organizacyjnych

ksztattowanie polityki informacyjnej Urzedu

opracowywanie strategii promocji miasta oraz materiatéw promocyjnych

wspéltdzialanie w  zakresie upowszechniania kultury, sportu, rekreacji i turystyki
z organizacjami dzialajagcymi w tym zakresie

nadzér nad realizacja budzetu obywatelskiego

merytoryczne przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawach zgromadzen i imprez masowych

koordynowanie organizacji imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji kultury — tworzenie, likwidacja,
nadawanie statutow i regulamindw

przygotowywanie dokumentdéw o charakterze planistycznym i strategicznym

wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego

17. |Znajomos$¢ przepisOw prawnych:

Niezbedne ustawa o samorzadzie gminnym, KPA, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o bezpieczenstwie
imprez masowych, ustawa Prawo o zgromadzeniach,
ustawa o przeciwdzialaniu narkomanii, ustawa
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawa o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie

Dodatkowe ustawa o sporcie, ustawa o0 organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
Prawo prasowe

Niezbedne Dodatkowe

18. |Cechy/postawy/zachowania Rzetelnosé, dokiadnosé, -
bezstronnosé, lojalnos¢.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa Upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych

MOPS, GKRPA, organizacje pozarzadowe i inne
organizacje pozytku publicznego, jednostki kultury
20. | Wspolpraca i kontakty zewnetrzne i kluby sportowe, zaktady lecznicze, mniejszosci
narodowe 1 etniczne, instytucje, przedsigbiorstwa
i firmy inne wydzialy urzedu.

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzial-

nos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wyko-
nanie zadan i obowigzkéw okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Urzedu i niniejszym zakresie
oraz za zaniechanie niezbg¢dnego dzialania lub za
dziatania nieprawidtowe, w tym:

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

- materialng za powierzone mienie,

21. |[Odpowiedzialnosé




- shuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepiséw
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji nie-
jawnych

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

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

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

22. |Uprawnienia 4. Skladanie wnioskéw w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzgdu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skfadanie wnioskow w sprawach awanséw, na-
grod i kar regulaminowych w stosunku do podle-
glych sobie pracownikéw.

6. Dostgp do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne niewymienione uprawnienia pracownika wy-
nikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepi-
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23. |Opracowujacy opis stanowiska pracy oL6. 07 oy
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24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy 6. OF. (o4
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