OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 | Stanowisko Organizacje pozarzadowe
2 | Lokalizacja w strukturze .
Organizacyjnej Burmisirz
¥
Naczelnik Wydzialn Spraw Spolecznych, Pelnomocnik
Zarzadzania Kryzysowego
3 | Krotka charakterystyka i | Wspdtudziat w realizacji zadat prowadzonych przez Urzad.
cei pracy
4 | Zakres obowiazkéw
4.1 | Podstawowe 1. Prowadzenie spraw w zakresie wspOlpracy Gminy

Krobia 2z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o
dzialalno$ci pozytlu publicznego i o wolontariacie,

w tym miedzy innymi:

a) przygotowywanie projektu 10CZNEgo
programu wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi 1 jego
realizacja oraz projektu sprawozdania z

realizacji rocznego programu wspotpracy,

b) przeprowadzanie konkurséw ofert na
realizacje¢ zadaf publicznych, udziat w
posiedzeniach  komisji  konkursowe;j,
przygotowywanie umow dotacji, konfrola
realizacji zadan zleconych, analiza
sktadanych przez organizacje
pozarzadowe sprawozdan z realizacji
zadafn publicznych, roczne rozliczenic
dotagji, prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawie zwrotu

dotacji w zakresic realizacji zadafi




publicznych, przygotowywanie
materiatébw sprawozdawczych w  tym

zakresie,
¢) organizacja szkolen i konferencji,

d) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o
organizacjach pozarzadowych
dzialajacych na terenie gminy, w tym
realizujacych zadania publiczne z budzetu

gminy,

e) informowanie o Zrddlach finansowania

organizacji oraz pomoc
w przygotowaniu wnioskow
aplikacyjnych,

f) gromadzenie informacji o DbieZace] 1

planowanej dziatalno$ci organizacji,

g) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi
gminy, administracji rzadowe] oraz
podmiotami  dzialajacymi w  sferze
pozytku publicznego na rzecz rozwoju

wolontariatu oraz dziatalnosci w sferze
pozytku publicznego,

b) ustalanie  danych  do sporzadzania
sprawozdan w  zakresie dziatalno$ci
organizacji pozarzadowych 1 innych
podmiotéw o ktorych mowa
w ustawic o dziatalnosci pozZytku
publicznego i o wolontariacie oraz ich

sporzadzanie,

i) prowadzenic innych spraw gminy w zakresie

okreslonym przepisami ustawy o pozytku




6.

10.

11.

12.

publicznym i wolontariacie.

Przygotowywanie projektdw uchwal, zarzadzen,
decyzji administracyjnych
i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja

przydzielonych zadan.

Inicjowanie, koordynowanie i nadzér nad sprawami
z zakresu konsultacii spolecznych, w tym
wspolorganizacja spotkan 1 szkolen z zakresu

dialogu spotecznego.

. Wspbludziat w  tworzeniu  artykulow i

relacjonowaniu  wydarzen organizowanych lub

wspodlorganizowanych przez Gmine Krobia.

Wspolpraca z Rada Sportu Gminy Krobia w tym
udziat w ich posiedzeniach

i prowadzenie obstugi kancelaryjnej.

Realizacja zadatt wynikajacych z ustawy o sporcie,

przewidzianych dla gminy.

Przygotowywanie listow  gratulacyjnych oraz

zyczen dla mieszkancodw gminy.

Przygotowywanie  informacji 1  materialow

dotyczacych promocji gminy.

Wspoélpraca ze spotecznosciami lokaloymi 1

regionalnymi innych paistw.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji do celow

wewnetrznych i statystycznych.

Uczestniczenie w tworzeniu strategii i programow

rozwojowych Griny.

Udziat w realizacji projektéw prowadzonych przez

wydziat.




13, Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Krobia w
ramach

zakresie realizowanych projektow w

programow krajowych 1 unijnych,

Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastgpcy i
Sekretarza

4.2 | Nieregularne Wykonywanie innych zadan poleconych przez
przelozonych.
4.3 | Zakres uprawnien Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sktad stuZzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4

Znajomos¢ przepisow
prawa

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna,

ustawa o sporcie,

ustawa o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
ustawa o dziatalnodci pozytku publicznego 1 wolontariacie

5 | Przeloiony Naczelnik Wydzialu Spraw Spotecznych,

6 | Wspdlpraca z innymi komorki organizacyjne Urzedy, instytucje

podmiotami

7 | Maszyny , narzedzia, komputer, sprzet tacznoéci, fax, skaner, ksero, drukarka,

materialy ksiazki.

8 | Warunki pracy Praca umystowa, w duZzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy o$miogodzinny: w
poniedziatek od godz. 8°° do 16°% od wtorku do piatku od
godz. 7% do 15%.

9 | Kryteria oceny pracy Wspélne dla wszystlkich pracownikéw; sumienno$é,
dynamika dziatania, gotowo$¢ wspdlpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielno$é, dzielenie sig informacjami, umigjetnoseci
analityczne, wykorzystywanie programéw komputerowych
i urzadzen technicznych, nastawienie na wlasny rozw6j-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

16 | Mierniki efektywnosci ocena pracy pracownika

pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia
Swiadczenia Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Zarzadzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krobi.




| Swiadczenia wynikajace 7 tytuly umowy o prace.




