KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska: DS. KULTURY, KULTURY FIZYCZNEJ | TURYSTYKI

Pion: EDUKACJI | USLUG SPOLECZNYCH

STANOWISKO KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI

Osoba nadzorujaca: NACZELNIK PIONU

URzZAD MIEJSKI W SREMIE
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1. CEL PRACY:

A) zapewnienie wiasciwej obstugi i pomocy w rozwigzywaniu probleméw instytucjom kultury oraz

réznym organizacjom, stowarzyszeniom i grupom spotecznym w zakresie kultury i kultury fizycznej;

B) inicjowanie i nadzorowanie wszelkich dziatan dla zapewnienia mieszkanncom gminy wiasciwego

rozwoju kulturowego i fizycznego.

2. REALIZOWANE ZADANIA:

A) inspiruje i wspiera nowe przedsiewziecia w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki,

B) wspiera przygotowanie procedur dotyczgcych udzielania dotacji na realizacje zadan z zakresu

kultury,

C) przygotowuje i realizuje procedury dot. udzielania dotacji klubom i stowarzyszeniom sportowym

na realizacje zadan z zakresu sportu,
D) prowadzi wykaz kgpielisk na terenie gminy,

E) prowadzi ewidencje pol biwakowych i innych obiektow w ktérych $wiadczone sg ustugi

hotelarskie spetniajgce minimalne wymagania co do wyposazenia,
F) przygotowuje umowy i zlecenia na realizacje zadan z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystyki,

G) przygotowuje zmiany w zakresie zakladania, prowadzenia lub likwidacji gminnych jednostek

organizacyjnych kultury, kultury fizycznej i turystyki,

H) przygotowuje propozycje dotyczace zatrudniania, wynagradzania i zwalniania dyrektoréw

gminnych jednostek organizacyjnych kultury,
)  prowadzi rejestr gminnych instytucji kultury,

J) wspolpracuje ze Starostwem Powiatowym w sprawie prowadzenia Biblioteki Publicznej Miasta

i Gminy Srem,
K) wspiera organizacje uroczystosci patriotycznych,
L) przygotowuje informacje dotyczacg kultury, kultury fizycznej i turystyki na obrady komisji Rady
Miejskiej,
M) sporzgdza sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza w zakresie zadan na swoim stanowisku pracy,
N) planuje i realizuje wydatki finansowe w pionie w zakresie zadan na swoim stanowisku pracy,

O) prowadzi nadzér nad majagtkiem gminy przekazanym do pionu i zwigzanym z realizacjg zadan na

stanowisku pracy,

P) przygotowuje projekty uchwat organéw gminy oraz zarzadzen Burmistrza w sprawach wyzej

wymienionych,
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Q)
R)

S)
T
U)

V)

podejmuje inicjatywy interwencyjne w sprawach dotyczacych kultury, kultury fizycznej i turystyki,

pomaga gminnym jednostkom organizacyjnym kultury, kultury fizycznej i turystyki w

rozwigzywaniu ich problemow,

prowadzi terminowg korespondencije z przydzielonego zakresu obowigzkow,
zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum,
zapoznaje sie na biezgco z przepisami dotyczgcymi stanowiska pracy,

wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez Naczelnika Pionu,

W) podnosi wtasne kwalifikacje.

3.

A)
B)
C)

D)

A)

C)
D)

A)

B)

C)

D)

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,
przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,
przestrzega ustalonego porzadku pracy,

przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

wyksztatcenie konieczne: wyzsze magisterskie

wyksztatcenie pozgdane: studia podyplomowe z zakresu menadzera kultury, kultury fizycznej lub
Z zakresu administracji,

kursy, egzaminy, certyfikaty: -----------

doswiadczenie w pracy zawodowej w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

samodzielna organizacja wiasnej pracy, sprawne postugiwanie sie przepisami prawa, stosowanie
oceny wilasnej w wyborze rozwigzan, zdolnos¢ samodzielnego i odpowiedzialnego podejmowania
decyzji kierujac sie wiedzg i staranng oceng, wykonywanie ewentualnych btedéw i ich

korygowanie,

interpersonalne: fatwos¢ nawigzywania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sie, umiejetne
przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywnos¢, uprzejmosc,
cierpliwosc,

profesjonalizm: obstuga klientéw i wspdipraca z innymi pracownikami Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na
stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmosc, lojalnosé, dyskrecja, powsciggliwosé, dobra

pamiec,

znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw i wewnetrznych regulacji,
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6. ZASTEPSTWO

A) zastepuje pracownikéw ds. spotecznych i ochrony zdrowia.
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