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CEL STANOWISKA

Promowanie gminy oraz zapewnienie realizowania zadan z zakresu dziatalnosci zdrowotnej, zapewnienie
tworzenia warunkéw sprzyjajacych rozwojowi sportu na terenie gminy.

ZAKRES ZADAN

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg gminy,

wprowadzania na strong internetowa gminy www.sadki.pl danych i informacji z zakresu promocji gminy
(m.in. uroczystoéci gminne, imprezy sofeckie, zebrania soleckie i inne zwigzane z udzialem Wojta
Gminy),

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjnych o gminie, propagowanie walorow
turystycznych gminy,

zapewnienie materialow promocyjnych gminy, prowadzenie magazynu z materiatami promocyjnymi,
zapewnienie prawidtowego wizerunku budynku Urzedu,

prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsigwzigc inwestycyjnych Gminy,

przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowej,

prowadzenie rejestru zawiadomien o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej na terenie Gminy,
koordynowanie imprezami organizowanymi przez jednostki organizacyjne, w tym przez instytucje
kultury, sotectwa i inne instytucje, i zawiadamianie wlasciwe instytucje o zapewnieniu bezpieczenstwa,

10) przygotowywanie zbiorczego kalendarza imprez na terenie gminy i jego aktualizowanie,
11) wspoluczestnictwo w organizacji imprez, zapewnienie spelnienia wymagan formalno-prawnych

i organizacyjnych imprezy,

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej,
13) zapewnienie obowiazywania aktualnych programéw zdrowotnych w gminie i ich realizacja,
14) zapewnienie tworzenia warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu na terenie

gminy,




15) prowadzenie ewidencji i wynajmu S$wietlic na terenie Gminy (przygotowywanie umow,

przygotowywanie stosownych zarzadzen Wajta w tym zakresie),

16) prowadzenie katalogu ustug i monitoringu jakosci $wiadczonych ustug oraz decyzji, uchwal

i postanowien,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta i bezposrednio przetozonego.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) terminowe i staranne zamieszczanie na stronie internetowej www.sadki.pl danych i informacji

dotyczgcych zakresu promocji gminy,

2) terminowe i staranne przygotowywanie projektow umoéw, projektow uchwal i zarzadzen, oraz

decyzji administracyjnych,

3) prowadzenie aktualnej dokumentacji zatatwianych spraw w ramach posiadanego zakresu zadan,
4) zglaszanie do kalendarza Wojta Gminy imprez i innych spotkan w ktorych niezbedne jest

uczestnictwo Waojta Gminy,

5) prawidlowe zabezpieczenie i przechowywanie materialéw promocyjnych gminy.

UPRAWNIENIA

)

wprowadzania na strong internetowa gminy www.sadki.pl danych i informacji dotyczacych
zakresu promocji gminy (m.in. uroczystosci gminne, imprezy soleckie, zebrania soleckie i inne
zwigzane z udziatlem Wojta Gminy),

2) przygotowywania projektow uméw na wynajem swietlicy wiejskiej, projektow uchwat rady
gminy, projektéw decyzji administracyjnych i zarzadzen Wojta,
3) zglaszania imprez i innych okolicznosciowych imprez wiasciwym instytucjom

zapewniajacych bezpieczenstwo imprezy,

4) aktualizowania danych w zakresie organizacji imprez i jego kalendarza,

5) uczestnictwa w najwazniejszych imprezach gminnych, w porozumieniu z Wéjtem Gminy,

6) wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
w tym instytucji kultury i jednostkami pomocniczymi gminy (sofectwami).

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
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SPECJALNE
WYMAGANIA
WOBEC
STANOWISKA

DODATKOWE

WARUNKI PRACY

Opracowane przez Specjalist¢ ds. BHP zawarte w ocenie ryzyka zawodowego
Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane na I pietrze budynku Centrum Administracyjno —
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w windg.

Na stanowisku pracy PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO - BIUROWEGO wystapi¢ moga nizej

wymienione zagrozenia:

«" Mozliwo$¢ porazenia pradem. Efektem moze byé: uczucie bolu, kurcze migsni, zatrzymanie
oddechu, utrata przytomnosci, bardzo grozne dla cztowieka, migotanie komor serca.

+  Obciazenia psycho-nerwowe. Moga sie one ujawnia¢ w nastgpujacy sposob: symptom wypalenia sig,
problemy z psychika (depresje, nerwowos¢ i inne.), zaburzenia w przemianie metabolicznej (otylosc,
cukrzyca i inne.), problemy zdrowotne (choroba wrzodowa, nadcisnienie, wrzody trawienne,
choroby skory i inne).

+  Pozar, wybuch, ktérych skutkiem moze by¢: $mier¢, poparzenia réznego stopnia.

Skutki pracy na stanowisku pracy: bole szyi, barkéw i karku, cierpnigcie nog, mrowienie, drgtwienie,
béle nadgarstka i przedramion, bole glowy, ogolne obcigzenie uktadu migsniowo - szkieletowego.

Sporzadzila: Renata Jesionowska-Zawieja
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