ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubraficu ustalonego
Zarzadzeniem Nr 67/2019 Burmistrza Lubrafca z dnia 15 listopada 2019 r. z pdzniejszymi
zmianami

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla .......... P
na stanowisku ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, obslugi inwestora oraz
promocji

L. CEL STANOWISKA
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, obstugi inwestora oraz promocji

II. ZAKRES ZADAN
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a dotyczacych wspolpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi, w szczegolnosci:
a) zlecenia zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom okreslonym
w art. 3 ust. 3 ustawy, poprzez oglaszanie otwartych konkursow lub w trybie matych
zlecen z pominigciem procedury konkursu;
b) przygotowywania  projektow corocznych programéw wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi;
c) przygotowywanie projektow umoéw o powierzenie lub wsparcie realizacji zadan
publicznych;
d) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych, zleconych organizacjom
pozarzagdowym,;
e) e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach realizacji zadan publicznych w ramach
inicjatywy lokalne;j;
f) realizacja uméw o wykonanie inicjatywy lokalne;j;
g) sporzgdzanie sprawozdan  z realizacji programu  wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust.3;
h) prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzagdowymi.
2. Planowanie i przygotowywanie projektéw dotyczacych promocji gminy.
3. Opracowywanie metod komunikacji spolecznej i polityki informacyjnej organéw Gminy
Lubraniec.
4. Prowadzenie spraw dotyczacych informowania $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci
organéw gminy i wspoiredagowanie publikacji do dwumiesiecznika ,,Glos Lubrarica”.
5. Przygotowywanie materialéw prasowych, projektéw artykutéw i publikacji na potrzeby
burmistrza.

6. Pozyskiwanie danych, informacji niezbgdnych do przygotowania materiatéw prasowych.
7. Udzial w imprezach, ktére stwarzajg mozliwo$¢ promowania gminy i regionu.
8. Przygotowywanie wystgpienn okolicznosciowych, tresci listéw, gratulacji itp. dla potrzeb

burmistrza.

9. Prowadzenie nadzoru i wspolpraca z dyrektorami instytucji kultury, organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie organizacji imprez kulturalnych.

10. Nadzér i koordynacja pracy $wietlic wiejskich.

11. Wspoétpraca z kotami gospodyn wiejskich w zakresie organizacji imprez, warsztatdw na terenie
gminy.

12. Koordynacja uzgodnien i przygotowania gminnego kalendarza wydarzen kulturalnych
1 uroczystosci patriotyczno- religijnych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd za osiagniecia w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury.

14, Pozyskiwanie $rodkéw na cele promocyjne gminy.
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. Redagowanie i aktualizacja profilu Facebook.
. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad dotyczacych stosowania herbu i innych symboli gminy.

Wspblpraca w zakresie promocji z Urzgdem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym
i innymi instytucjami.

. Kreowanie i dbanie o przyjazny wizerunek medialny Gminy Lubraniec.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z Punktem Obstugi Inwestora.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem rozwoju ekonomii spotecznej.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego, Burmistrza
i Sekretarza Gminy.

. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej i sytuacji

. kryzysowe;.
. Obstuga techniczno kancelaryjna oraz wspolpraca z samorzagdem mieszkaficow sotectwa

Redecz Wielki.
Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu OP.

IIL. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH Z REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
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STANOWISKAMI PRACY

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spofeczno - gospodarczego gminy.
Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu.

Wspdtdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowe;.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji
zadan.

Ochrona danych i informacji i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.
Realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe]
natozonych na gming.

Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczeg6lnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej.

Wspotpraca z radg miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbgdnych informacji
stuzacych realizacji zadan samorzadu gminy.

Udzial w realizacji inicjatyw i zadan zwigzanych z cztonkostwem w Unii Europejskiej.
Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystyczne;.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i egzekucji sagdowej.

. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcjg w sprawie organizacji dziatania archiwow zaktadowych.

Pobér oplaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.
Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dziatania, ktére winny by¢
zamieszczane na gminnej stronie internetowej iw biuletynie informacji publicznej oraz
przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP.

Udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

Podejmowanie dziatan o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie
wnioskéw o dofinansowanie, wedtug wiasciwosci referatéw i stanowisk.

Obstuga funduszu soleckiego.

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
ustawg — prawo zamowien publicznych i aktami wewnetrznymi.

Uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad.

Tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug.
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IV. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulamin pracy.

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Obowigzki pracownika samorzadowego okre$la ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulamin pracy.

3. Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Znajomos$¢ przepiséw zawartych w ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

5. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow ustaw z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

6. Znajomo$é i wiasciwe stosowanie rozporzgdzenia z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego Izeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

7. Znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

8. Znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.

V1. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczeci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkows i materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy oraz Regulamin pracy.

5. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 6.06.1997 r.
Kodeks karny.

6. Odpowiedzialnoé¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych okre§la ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

7. Odpowiedzialno$é karng w zakresie udostgpnienia informacji publicznej okregla ustawa z dnia
06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

8. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
Ordynacja podatkowa.

9. Odpowiedzialno§é majgtkowa za razgce naruszenie prawa okresla ustawa z dnia 20.01.2011 r.
0 odpowiedzialnosci majatkowej funkcj onariuszy publicznych za razace naruszenie prawa.

10. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia

17.12.2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych.
12. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej oraz przepis6w
wykonawczych.

VII. PODLEGEOSC SEUZBOWA
Pracownik podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza Lubrasica.

Powyzszy zakres otrzymatem, ktéry
przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania







