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                                                                                                                                 (imię i nazwisko pracownika)
K A R T A     S T A N O W I S K A     P R A C Y

…………………………………………………

(pieczątka urzędu)

	Stanowisko:
	ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi

	Wchodzi w skład:
	Wydziału Spraw Społecznych

	Bezpośredni przełożony:
	Naczelnik Wydziału Spraw Społecznych


	I. Do obowiązków pracownika zatrudnionego na wyżej wymienionym stanowisku należy:

1. W zakresie współpracy Gminy Krobia z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami, 
o których mowa w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie m.in.:

1) przygotowywanie projektu rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi 
i jego realizacja oraz projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu współpracy, 
2) przeprowadzanie konkursów ofert na realizację zadań publicznych, udział w posiedzeniach komisji konkursowej, przygotowywanie umów dotacji, kontrola realizacji zadań zleconych, analiza składanych przez organizacje pozarządowe sprawozdań z realizacji zadań publicznych, roczne rozliczenie dotacji, prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie zwrotu dotacji w zakresie realizacji zadań publicznych, przygotowywanie materiałów sprawozdawczych w tym zakresie, 
3) organizacja szkoleń i konferencji, 
4) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarządowych działających na terenie 
gminy, w tym realizujących zadania publiczne z budżetu gminy, 
5) informowanie o źródłach finansowania organizacji oraz pomoc w przygotowaniu wniosków aplikacyjnych, 
6) gromadzenie informacji o bieżącej i planowanej działalności organizacji,
7) współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, administracji rządowej oraz podmiotami działającymi w sferze pożytku publicznego na rzecz rozwoju wolontariatu oraz działalności w sferze pożytku publicznego, 
8) ustalanie danych do sporządzania sprawozdań w zakresie działalności organizacji pozarządowych i innych podmiotów, o których mowa w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie oraz ich sporządzanie, 
9) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie określonym przepisami ustawy o pożytku publicznym i wolontariacie. 


2. W zakresie spraw społecznych m.in.:
1) przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń, decyzji administracyjnych i innych dokumentów związanych z realizacją przydzielonych zadań,
2) inicjowanie, koordynowanie i nadzór nad sprawami z zakresu konsultacji społecznych, w tym współorganizacja spotkań i szkoleń z zakresu dialogu społecznego,
3) współudział w tworzeniu artykułów, relacjonowaniu wydarzeń gminnych oraz nadzorowanie mechanizmów egzekwujących przekazywanie relacji z wydarzeń, których współorganizatorem jest Gmina Krobia,
4) sporządzanie sprawozdań i informacji do celów wewnętrznych i statystycznych.
3. W zakresie sportu min.:
1) współpraca z Radą Sportu Gminy Krobia w tym, w przypadku stosownego wniosku, udział 
w ich posiedzeniach i prowadzenie obsługi kancelaryjnej,
2) koordynacja procesu przyznawania Nagród Sportowych Gminy Krobia,

3) realizacja innych zadań wynikających z ustawy o sporcie, przewidzianych dla gminy. 

4. W zakresie polityki zdrowotnej m.in.:
1) współpraca z podmiotami realizującymi badania profilaktyczne na rzecz mieszkańców gminy,
2) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji zadań związanych z ochroną i promocją zdrowia.

5. W zakresie promocji Gminy m.in.: 

1) przygotowywanie informacji i materiałów dotyczących promocji gminy,
2) współpraca ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw,
3) współuczestniczenie w tworzeniu strategii i programów rozwojowych Gminy. 
4) przygotowywanie listów gratulacyjnych oraz życzeń dla mieszkańców gminy.
6. Wykonywanie innych czynności zleconych przez burmistrza Krobi lub osoby zastępujące go pod jego nieobecność bądź przez Naczelnika Wydziału Spraw Społecznych.
II.  Zakres odpowiedzialności:
Pracownik ponosi odpowiedzialność: 
1) za prawidłową i terminową realizacje zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2) ochronę przetwarzanych danych zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie,
3) prawidłowe i rzetelne informowanie oraz załatwianie spraw interesantów,
4) sporządzanie wszelkich sprawozdań, informacji itp. z zakresu powierzonych czynności,
5) przygotowanie projektów uchwał, zarządzeń, regulaminów, umów itp. z zakresu powierzonych czynności,
6) prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynności zgodnie z instrukcją kancelaryjną:
7) kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez siebie akt.

III. Zakres uprawnień:
Pracownik ma prawo:
1) uzyskać od bezpośredniego przełożonego wskazówek odnośnie sposobu załatwiania powierzonych czynności i prowadzonych spraw,

2) składać wnioski w zakresie usprawnień działalności urzędu i załatwiania spraw.
        Pozostałe uprawnienia pracownika wynikają z obowiązujących w tym zakresie przepisów.

Zastępstwa:

Osoba, która zastępuje pracownika: stanowisko ds. realizacji projektów
Osoba, którą pracownik zastępuje: stanowisko ds. realizacji projektów

Każdy pracownik Urzędu Miejskiego w Krobi jest zobowiązany:

1) rzetelnie wykonywać pracę zgodnie z niniejszym zakresem obowiązków,
2) dokładnie i sumiennie wykonywać polecenia przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,
3) pogłębiać wiedzę i podnosić kwalifikacje,
4) informować bezpośredniego przełożonego o stanie załatwionych spraw i trudnościach  napotykanych w toku wykonywania obowiązków służbowych,
5) powiadomić swojego przełożonego o wszelkiego rodzaju nadużyciach i działalności niezgodnej z obowiązującymi przepisami na szkodę zakładu pracy i ogólny interes społeczny,
6) stosować i przestrzegać przepisy prawa, w tym ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy              o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, w szczególności art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 27.08. 2009 r. o finansach publicznych  w związku z art.4 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenia dyscypliny finansów publicznych,
7) przestrzegać zapisów Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Krobi, w tym dotyczących czasu pracy i wykorzystywać go w pełni do wykonywania powierzonych zadań,
8) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,
9) dbać o dobro Urzędu, chronić jego mienie,
10) przestrzegać obowiązujących przepisów prawa w związku z wykonywaniem zadań na powierzonym stanowisku pracy,
11) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Urząd na szkodę,
12) przestrzegać tajemnicy określonej odrębnymi przepisami,
13) należycie zabezpieczyć, po zakończeniu pracy, narzędzie, urządzenia i pomieszczenia pracy,
14) przestrzegać zakazu picia alkoholu w czasie pracy i miejscu pracy,
15) przestrzegać zasad współżycia społecznego.
      Niniejszym kwituję odbiór jednego egzemplarza karty stanowiska pracy. Przyjmuję do wiadomości i stosowania wyżej wymieniony zakres czynności służbowych na powierzonym mi stanowisku                   i zobowiązuję się sumiennie wykonywać obowiązku służbowe:

Krobia, dnia …………….r.                                                           ……………………………………………

                                                                                                                                                                  (podpis pracownika)

Sporządzono w trzech egzemplarzach

                                          ……………………………………………

                                                                        (podpis pracodawcy)

Imię i nazwisko pracownika

Staż pracy

Wykształcenie

: Julia Wojciechowska
: 3 lata
: Wyższe



