OPIS STANOWISKA PRACY DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, SPORTU I ZDROWIA

w URZEDZIE GMINY SOSNO

I INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1)| Stanowisko Dzialalnos$é gospodarcza, sport, zdrowie
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1)| wyksztatcenie Wyzsze lub srednie
2) |preferowany profil administracja, prawo
. 3) dos$wiadczenie zawodowe zalecane: w administracji publiczne;j
I 4) predyspozycje tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
osobowosciowe dociekliwo$¢, umiejetnosé wspotdziatania w zespole, |
stosowanie prawa administracyjnego, umieje¢tnosé obshugi ’
5)| umiejetnosci zawodowe komputera i sprz¢tu biurowego w stopniu dobrym, umiejetnosé |
obshlugi programéw informatycznych MS Office (Word, Excel)
111 ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ ]
1) | bezposredni przetozony Kierownik referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich
2)| przelozony wyzszego szczebla | Sekretarz Gminy, Wéjt Gminy
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) osoba na stanowisku zastepuje | pracownika ds. obstugi sekretariatu i ds. obstugi Rady Gminy
2) AR T, SRR | pracownika ds. obstugi sekretariatu
zastgpowana przez
v MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
1) promocja dziatalnosci gospodarczej,
2)|aktywizacja dziatalnosci organizacji pozarzadowych,
3)| ochrona zdrowia i pomoc spoteczna
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) obstuga dzialalno$ci gospodarczej
1)| zadania gléwne 2) wspoéldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi
3) nadzor w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spotecznej
1) zabezpieczenie materialowo-techniczne Urzgdu
7} Zademis pomocnioze 2) prowadzenie spraw dot. zgromadzen, zabaw 1 festynow
M P 3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku
; publicznego
g 1) sprawozdawczos¢ zewnetrzna wewnetrzna
3| zadanta claresowe 2) ankiety dot. wykonywanego zakresu zadan
4)| zakres ogbélnych obowigzkéw |Zgodnie z zakresem czynnosci |
T ; ocena realizacji zadan prowadzona jest na podstawie okresowe;j I
5)|ocena realizacji zadan : .. . wg } !
oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz wynikow — rezultatow |




dzialan na stanowisku (samodzielno$¢, kreatywnos¢)

6)

zakres i stopien stanowisko pracy jest czescig komorki organizacyjnej — referatu i
samodzielnos$ci na stanowisku |organizacyjnego i spraw obywatelskich |

VII | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ol
1 zasady odpowiedzialnosci odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
pracownika na stanowisku podstawie obowigzujacych przepisow
| podmiot/przedmiot i zakres . . .
2) -y L zgodny z zakresem czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami
odpowiedzialnosci
VIII KONTAKTY ZEWNETRZNE
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sosnie
1) kluczowe kontakty 2) Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej ,,ZDROWIE” w
zewnetrzne Sosnie
3) Zespot Kuratorskiej Stuzby sadowej w Tucholi
1) soltysi
kluczowe kontakty <) Sekretqrz giny
2) wewnetrzne 3) Skarbnik gminy
¢ 4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
5) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy
IX UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udziat wg aktualnych potrzeb

X WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) | sprzet informatyczny komputer klasy PC
2) 6pr0gramowanie MS Office
3)|$rodki tacznosci telefon, internet
| 4y | &eodid transporfu ;Iill(l)zzll)ig:f;}s;cc’:hkorzystania z wilasnego srodka transportu do cel(’)wi
XI FIZYCZNE WARUNKI PRACY |
| dwuosobowe biuro w sekretariacie, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny.
XII MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslong w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), regulaminem organizacyjnym i regulaminem
wynagradzania Urz¢du Gminy So$no




