ZAKRES CZYNNOSCI

Imig i nazwisko: --------------------
Nazwa komorki organizacyjnej: ------------------
Nazwa stanowiska pracy: referent ds. promocji i sportu

I.CEL STANOWISKA
Prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy i miasta, kultury oraz sportu.

ILZAKRES ZADAN

1.Prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy i miasta oraz inicjowanie i wspieranie
zamierzen w tym zakresie.

2.Prowadzenie wspotpracy z Regionalnymi Osrodkami Informacji Europejskiej i innymi
instytucjami celem realizacji polityki informacyjnej.

3.Wspolpraca z klubami sportowymi i innymi organizacjami pozarzadowymi W zakresie
realizacji kalendarza imprez sportowych.

4.0pracowywanie metod komunikacji spotecznej i polityki informacyjnej organéw Gminy.

5.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 roku Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.),

a dotyczacych wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego,

w szczeg6lnosci:

a) finansowania zadan publicznych i zadan zleconych do realizac;ji,

b) przygotowywania corocznych programow wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi.
6.Koordynowanie i nadzor wspotpracy pomigedzy Gming Lubraniec i Gming Winsum.
7.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (Dz. U.

Nr 127, poz. 857 z p6zn. zm.).
8.0Opracowywanie metod komunikacji spotecznej i polityki informacyjnej organéw Gminy.
9.0pracowywanie projektow i propozycji w zakresie preferencji motywujacych do

inwestowania w mie$cie oraz udzielanie informacji w tym zakresie.
10.0Organizowanie pobytu delegacji zagranicznych, wyjazdow za granicg delegacji samorzadu
w ramach wspotpracy 1 nawigzywania stosunkow gospodarczych 1 kulturalnych.
11.Scista wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy, z referatem inwestycji i rozwoju gminy, ze
stanowiskiem ds. finansowych i planowania, resortowymi komisjami Rady Miejskiej oraz
z regionalnymi O$rodkami Informacji Publiczne;.
12.Prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Lubrancu poprzez
wspotdziatanie z mediami (prasa, radio, telewizja).
13.Wspotpraca w zakresie promocji gminy z instytucjami realizujacymi zadania zwigzane
z cztonkowstwem w Unii Europejskie;j.
14.Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2001 roku Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.), dotyczacej w szczegdlnosci:
a) sprawowania mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna,
b) okreslenia zasad trybu i przyznawania i wysoko$ci nagrod za osiagnigcia w dziatalnosci
kultury,
C) tworzenia instytucji kultury, wydawania aktu o utworzeniu instytucji kultury, okre$lenia
nazwy, rodzaju, siedziby, przedmiotu dziatania, nadawania im statutu,
d) faczenia lub podziatu instytucji i1 kultury, likwidacji.
15. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia
27.06.1997 roku o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.),
16.0rganizowanie na terenie gminy uroczysto$ci upamigtniajacych walki o niepodleglosé
oraz pamigci ofiar wojny.
17. Wspotpraca z kierownikami instytucji kultury oraz nadzér nad:
- dzialalnos$cia placowek upowszechniania kultury,
- przygotowywaniem i przebiegiem imprez kulturalnych,
- funkcjonowaniem bibliotek, filii bibliotecznych.




18.Realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zarzadzania JakoS$cia.

19.Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, Burmistrza
I Sekretarza Gminy.

20. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilne;.

21.Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu /P./.

IIl.ZAKRES UPRAWNIEN

1.Uprawnienia pracownika samorzadowego okres$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).

2.W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW

1.0Obowiazki pracownika okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

2. Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks  postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U.z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

3. Znajomos$¢ przepisow zawartych w Kodeksie pracy z dnia 26. 06. 1974 roku
(tekst jednolity Dz. U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).

4. Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 101, po0z.926 z pdzniejszymi zmianami)
1 ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001
roku Nr 112, poz. 1198 z pé6zn. zm.).

5. Znajomo$¢ | wihasciwe stosowanie w praktyce Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

6. Znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych.

7. Znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowiazkow shuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentow 1 pieczgci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 roku
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

5. Odpowiedzialno$¢ karna okre$la ustawa z dnia 06.06.1997 roku Kodeks karny (Dz. U.
z 1997 roku Nr 88, poz. 553 z po6ézn. zm.) za ujawnienie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

6. Odpowiedzialno$¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) za szkody wyrzadzone pracodawcy
w zwiazku z wykonywaniem czynnoSci.

7. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.01.2004 roku Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U.z 2010 roku Nr 113, poz. 759 z podzn. zm.).

VL. PODLEGLOSC SLUZBOWA
Pracownik podlega bezposrednio Zastgpcy Burmistrza Gminy 1 Miasta Lubraniec.

Przyjmuj¢ do wiadomosci 1 stosowania

(data i podpis pracownika) (podpis Burmistrza Gminy
i Miasta Lubraniec)



