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ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH

1. Do zakresu og6lnych obowigzkéw pracownika nalezy doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne

z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami
przelozonego, a w szczegolnoscei pracownik jest zobowigzany:

1) znaé i przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, zarzadzen
i instrukcji dotyczacych jego zakresu pracy,

2) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

3) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepiséw
wewnetrznych,

4) przestrzega¢ obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,

5) przestrzegaé przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym badaniom lekarskim oraz stosowac¢ si¢ do
wskazan lekarskich,

7) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego lub pracodawce o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

9) zachowywac si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

11) w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego nie od bezposredniego przetozonego, lecz od
przetozonego wyzszego stopnia, wykona¢ przedmiotowe polecenie z jednoczesnym zawiadomieniem
o tym swego bezposredniego przelozonego,

12) powiadomi¢ bezposredniego przelozonego w przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych przyczyn
nie moze prawidtowo wykonaé¢ prac wymienionych w obowiazujacym go zakresie czynnosci lub w
obowigzujgcych przepisach,

13) wykonywaé zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

14) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

15) przestrzegaé przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

16) przestrzegac i stosowa¢ wymagania kontroli zarzadczej,

17) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

2. Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidlowe wykonanie
obowiazkéw natozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczegolnosci za:

1) rzetelne, staranne i sumienne wykonywanie pracy,

2) terminowe wykonywanie otrzymanych polecen,
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3) powierzone mu skladniki majatkowe.

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH

wynikajacych z zajmowanego stanowiska
ZADANIA:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

2) wprowadzania na stron¢ internetowa gminy www.sadki.pl danych i informacji z zakresu
promocji gminy (m.in. uroczystosci gminne, imprezy soleckie, zebrania sofeckie i1 inne
zwigzane z udzialem Wojta Gminy),

3) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjnych o gminie, propagowanie waloréw
turystycznych gminy,

4) zapewnienie materialow promocyjnych gminy, prowadzenie magazynu z materialami promocyjnymi,

5) zapewnienie prawidlowego wizerunku budynku Urzgdu,

6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsigwzig¢ inwestycyjnych Gminy,

7) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowej,

8) prowadzenie rejestru zawiadomien o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej na terenie

Gminy,

9) koordynowanie imprezami organizowanymi przez jednostki organizacyjne, w tym przez instytucje
kultury, solectwa i inne instytucje, i zawiadamianie wlasciwe instytucje o zapewnieniu
bezpieczenstwa,

10) przygotowywanie zbiorczego kalendarza imprez na terenie gminy i jego aktualizowanie,

11) wspdtuczestnictwo w organizacji imprez, zapewnienie spetnienia wymagan formalno-prawnych
i organizacyjnych imprezy,

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci leczniczej,

13) zapewnienie obowigzywania aktualnych programéw zdrowotnych w gminie i ich realizacja,

14) zapewnienie tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu na terenie
gminy,

15) prowadzenie ewidencji i wynajmu $wietlic na terenie Gminy (przygotowywanie umow,
przygotowywanie stosownych zarzadzen Wajta w tym zakresie),

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

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i bezposrednio przelozonego.

II. UPRAWNIENIA do:

1) 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
zwiazane z udziatlem Wajta 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 wlasciwym instytucjom zapewniajgcych
bezpieczenstwo imprezy,

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

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

6) wspdlpracy zkomorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy, w tym
instytucji kultury i jednostkami pomocniczymi gminy (sofectwami).

111. ODPOWIEDZIALNOSC za:

1) terminowe i staranne zamieszczanie na stronie internetowej www.sadki.pl danych i informacji
dotyczacych zakresu promocji gminy,
2) terminowe i staranne przygotowywanie projektéw umow, projektow uchwal i zarzadzen, oraz decyzji
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administracyjnych, ,

3) prowadzenie aktualnej dokumentacji zatatwianych spraw w ramach posiadanego zakresu zadan,

4) zglaszanie do kalendarza Wojta Gminy imprez i innych spotkan w ktérych niezbedne jest uczestnictwo
Wojta Gminy,

5) prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie materialow promocyjnych gminy.

Pracownik pelni zastepstwo pracownika: Kierownika Referatu RP.
Pracownik zast¢powany przez Kierownika Referatu.

Bezposredni przelozony:

Kierownik Referatu ds. Pozyskiwania
Srodkow Zewnetrznych i Rozwoju Gminy

ZATWIERDZAM:
Wéjt Gminy

Powyzszy zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci
przyjmuje do wiadomosci i stosowania

Data i podpis pracownika: ...




