KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko: mgr Aleksandra Jedryszka
Stanowisko: Kierownik Biura ds. Wspélpracy i Komunikacji Spolecznej

1.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 4-letni staz pracy;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Iub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy;

7) nieposzlakowana opinia.

IL

Umiejetnosci i zdolnoSci: _

1) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych;

4) operatywnos¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku;

5) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) umiejetnosé poprawnego pisania i redagowania tekstow;

7) odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i terminowos¢;

8) umieje¢tnosé pracy w zespole;

9) . umiejetnosé pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres.

IIL

Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujagcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

6) state podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,

o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej i przeprowadzanie udokumentowanej analizy
ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Biura;

10) kierowanie pracg Biura, programowanie jego dzialalnosci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezgcych do wiasciwosci
Biura;

11) zapewnienie biezgcego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez pracownikéw,
kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, koordynowanie racjonalnego wykorzystywania
czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach,;

12) dokonywanie szczegélowego podzialu czynno$ci, uprawnien i obowiazkéw w formie kart

stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu z Sekretarzem

rw.iasta;




13) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Biura;

14) biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikoéw z aktualnie obowigzujgcymi aktami prawe

oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolei wewngtrznych oraz wnioskowanie

do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie z potrzebami

Biura;

15) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzane] z praca Biura zgodnie 2z instrukcje

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz nadzér nac

przygotowywaniem i przekazywaniem akt Biura do archiwum zaktadowego;

16) dbatoé¢ o powierzone mienie Urzgdu;

17) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta oraz projektow finansowych w czgse:

dotyczacej dzialania Biura;

19) przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady oraz innych opracowar

wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezacym do wiasciwosci Biura;

0) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan, zgodnie

z dyspozycja Burmistrza;

1) wspélpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie real cj:

zadah obronnych, w tym realizacji zadan wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowaniz

Miasta, zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego,

D2) wspblpraca z Biurem Zaméwien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji
i wnioskéw o zamoéwienia publiczne z uwzglednieniem zasad okreslonych w regulaminact
wewnetrznych Urzedu;

Ponadto w szczegélnoSci:

1) kierowanie i koordynowanie pracg Biura oraz biezacy nadzér merytoryczny nad sprawne

i efektywna realizacjg zadan nalezacych do wlasciwosci Biura;

D) przygotowywanie strategii promocyjno-informacyjnej, w tym planowanie i realizowanie dziatar

promocyjnych;

3) pozyskiwanie, przygotowywanie i publikacja materiatéw informacyjnych i promocyjnyct

o Mieécie oraz dokumentowanie aktualnych wydarzen z terenu Miasta;

4) dbanie o biezgcy, wiasciwy i rzetelny przeplyw informacji o dziatalno$ci samorzadu pomiedzy

Urzedem, a mieszkaficami Miasta oraz wspdlpraca w tym zakresie z komérkami i jednostkam

organizacyjnymi Miasta;

5) planowanie i koordynacja dzialalnosci w zakresie realizacji promocji Miasta oraz biezac

wspblpraca z Lubartowskim Oérodkiem Kultury w celu wspélnej realizacji tych zadan;

6) podejmowanie i uczestnictwo w przedsigwzigciach shuzacych budowaniu wizerunku Miast:

poprzez udziat w targach, prezentacjach oraz innych wydarzeniach o charakterze promocyjnym;

7) inicjowanie i wspdtpraca w przygotowaniu i redakeji publikacji promujgcych Miasto;

8) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, stowarzyszeniam
i organizacjami, a takze instytucjami spotecznymi i kulturalnymi w celu podejmowanic
wspdlnych przedsiewzigé promocyjnych;

9) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta prz;
realizacji wszelkich form promocji;

10) wspolpraca z kierownikami komérek merytorycznych Urzedu i miejskich jednostel
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania materialtéw i informacji prasowych dotyczacycl
tematyki samorzadowej, biezacych relacji z wydarzen i uroczystos$ci miejskich oraz aktualnosc
i tematéw interesujacych lokalng spotecznosc;

11) realizacja zadan w zakresie komunikacji spolecznej, w tym Zwiazanych z przeprowadzanien

" konsultacji spotecznych i konferencjami prasowymi Burmistrza Miasta;




12) redagowanie i aktualizacja tresci stron internetowych prowadzonych przez Miasto przy
wsp6lpracy z Biurem ds. Informatyki,

13) nadzér nad opracowywaniem i realizacjg programéw wspolpracy miedzynarodowej;

14) podejmowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych $rodkéw pozabudzetowych
przez Miasto na realizacj¢ projektéw nie inwestycyjnych w zakresie wspdlpracy
miedzynarodowej oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Wydzialem Strategii, Rozwoju
i Funduszy Zewngtrznych;

15) wspéldziatanie i koordynacja zadan Miasta realizowanych w ramach inicjatywy lokalnej;

16) uczestniczenie w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spolecznych w
sprawie Budzetu Obywatelskiego oraz prowadzeniem wyboréw do Rady Senioréw i wspétpraca
w tym zakresie z Wydziatem Organizacyjnym;

17) nadzér nad organizowaniem i koordynowaniem wspolpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego;

18) nadz6ér nad opracowywaniem i realizacja Programu Wspélpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami okre$lonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie;

19) nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych;

00) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikajacych

z przepiséw prawa pozostajacych w zakresie wiasciwoscei Biura.

. | Uprawnienia:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;
D) podpisywanie pism zgodnie z zakresem obowigzkéw i udzielonymi upowaznieniami.

Z up. Burmistrza

Uzgodniono:

Zatwierdzil:
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta  Data: 23.05.2018 r.  Podpis: ......,

Anna Bielinska — Sekretarz Miasta Data: 2305.2018 1. Podpis .......mgr Aanﬂig@ ......

Sekretarz Miasta

BURVMIEST R Z

.............................

Janusz Bodziaeki

Potwierdzam odbidr oryginatu i przyjmuje 09 05,20/ 57%e Wo{’m‘gfaf’fm

do wiadomosci i wykonania (data i wlasnoreczny podpis Pracownika)




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko: 2
Stanowisko: Inspektor w Biurze ds. Wspélpracy i Komunikacji Spolecznej,
Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 3-letni staz pracy;

4) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umySlne, przestgpstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;

2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;

3) biegta umiejetnosé obstugi programéw pakietu Office, w szczegbInosei programéw Word, Excel;

4) znajomos¢ lokalnego Srodowiska oraz umiejetno$¢ nawiazywania wspélpracy z innymi jednostkami
i instytucjami;

5) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialno$é, systematycznosé, rzetelnosé, komunikatywno$¢.

II1.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz przepis6w
zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadani sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujgcych terminéw
okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

6) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych regulaminéw pracy;

8) przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

9) prowadzenie biezacej dokumentacji zwiazanej z praca na stanowisku zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

11) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

12) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;

13) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami;

14) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegéInosci, w zakresie realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci Biura ds.

Wspélpracy i Komunikacji Spolecznej:

1) ud ial w promowaniu dziatan organizacji pozarzadowych, wolontariuszy, aktywnosci obywatelskiej
i dialogu spotecznego w Miescie;

2) ucéc:f”uﬁczenie w zadaniach w zakresie wyrazania zgody na uzywanie symboli Miasta przez
podmioty zewnetrzne, a takze zwigzanych z uczestnictwem Burmistrza W patronatach
1 komitetach honorowych;

3) wspélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi ukierunkowanymi na rozwdj Miasta;




4) udzial w dzialaniach na rzecz Wsplerama i upowszechniania idei samorzadnosci wsrd
mieszkancoéw Miasta;

5) realizacja zadan z zakresu promocji miasta, przygotowywanie materialow informacyjnycl
i promocyjnych o Miescie, ponadto uczestnictwo w przedsiewzigeiach stuzacych budowani
wizerunku Miasta poprzez udziat w targach, prezentacjach oraz innych wydarzeniac
o charakterze promocyjnym;

6) wspblpraca z organizacjami i stowarzyszenmiami, ktérych czionkiem jest Miasto Lubartéw
lub z ktérymi podejmuje ono wspélne inicjatywy, w tym wykonywanie zadan wynikajacych z
wspolpracy Miasta Lubartéw ze Zwigzkiem Miast Polskich;

7) wspolpraca w realizacji zadan z zakresu tworzenia nowych produktéw promocyjnych ora
prowadzenia dystrybucji materiatéw promocyjnych i gadzetow;

8) realizacja zadan z zakresu wspélpracy miedzynarodowej, nalezacych do wiasciwosci Biure
W tym:

a) pomoc przy organizacji pobytéw delegacji zagranicznych oraz organizowanie wyjazdds
delegacji wiadz Miasta do miast partnerskich,

b) prowadzenie korespondencji zagranicznej (tj. pism, zaproszen, podzigkowan oraz opracowa
tematycznych) bedacej w zakresie merytorycznym Biura;

¢) utrzymywanie i rozw6]j kontaktéw z miastami partnerskimi i innymi podmiotami z zagranicy:

9) wsp6ldziatanie w pozyskiwaniu finansowych $rodkéw pozabudzetowych przez N st
na realizacje projektéw nieinwestycyjnych w zakresie wspdtpracy miedzynarodowej;

10) realizacja zadan w zakresie komunikacji spolecznej, zamieszczania komunikatéw na stronac
internetowych prowadzonych przez Miasto przy wspolpracy z Biurem ds. Informatyki;

11) uczestniczenie w realizacji zada zwigzanych z przeprowadzeniem konsultacji spolecznyc
w sprawie Budzetu Obywatelskiego oraz przeprowadzeniem wyboréw do Rady Senioréw.

12) wykonywanie zadaf zwigzanych z realizacjag Ustawy o dziatalnosci pozytku publiczneg
i o wolontariacie, w tym pelnienie zastgpstwa w zakresie zadari inspektora zajmujgceg
si¢ wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w czasie nieobecnosci pracownika Biur
wykonujgcego te zadania;

13) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw obowigzujacego prawa, nalezacyc
do wiasciwos$ci Biura.

Realizacja zadan w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii, wynikajgcye
z pelnionej funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowyc
i Narkomanii, a w szczegéInosci:

1) opracowywanie, realizacja i koordynacja programéw oraz zadan wynikajgcych z us w
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdzialani
narkomanii i ustawy o zdrowiu publicznym;

2) przygotowywanie sprawozdan i informacji w =zakresie realizacji postanowien zawartyc
w wymienionych w pkt.1 ustaw oraz realizowanych programach;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

4) wspoldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami organizacyjnymi i instytucjam
do ktérych zadan statutowych nalezy profilaktyka i rozwigzywanie probleméw uzaleznien;

5) udzielanie informacji w zakresie podejmowania leczenia odwykowego oraz leczenia innyc
uzaleznien;

6) obstuga organizacyjna i administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemé
Alkoholowych;

7) tworzenie i aktualizowanie bazy placéwek prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie przeciwdziatani
patologiom spolecznym na terenie miasta;

8) projektowanie zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznieri do program
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

9) organizacja i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadah z zakresu Miejskiego Program
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w ramach dotacji z budzetu Miasta, -
tym przygotowywanie uméw na powierzenie realizacji poszczegdlnych zadani publicznych.




10) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, materialéw, anali
i sprawozdan na potrzeby Kierownictwa Urzedu, Rady i Komisji Rady w zakresie nalezacyn
do wilasciwoéei Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowycl
i Narkomanii;

11)sporzgdzanie projektow dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojov
alkoholowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

12) prowadzenie dzialalnosci informacyjno-edukacyjnej oraz przeprowadzanie analizy problemév
uzaleznien i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie Miasta;

13) sprawowanie kontroli nad wydatkowaniem $rodkéw na realizacj¢ zadan z zakresu rozwigzywani
probleméw alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie i zdrowia publicznego;

14) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami, do ktérych zadad statutowych nalez
profilaktyka i rozwiazywanie problem6w uzaleznien.

V. |Uprawnienia:

1) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych spraw zwigzanyc
z realizacjg zadan Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii;

2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.
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Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data/d- 062018 . Podpis ... "5, Ann QM

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: .{6 -06.2018 r.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko: . )
Stanowisko: Inspektor w Biurze ds. Wspélpracy i Komunikacji Spolecznej

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne, przestgpstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL.

Umiejetnosci i zdolnoSei :

1) umiejetno$¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$¢é w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnos¢é sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

5) umiejetno$¢ wspdipracy, komunikatywnos¢,

6) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, terminowos¢.

. | Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewngtrznego,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
8) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
9) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,
11) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynacja wspdtpracy Miasta z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) wspéldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, a w szczegdlnosci
w zakresie udzielania dotacji na realizacj¢ zadan publicznych,

3) coroczne opracowywanie Programu Wspélpracy z organizacjami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego,

4) przeprowadzanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

5) analiza sktadanych przez organizacje pozarzadowe sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

6) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzagdowych dziatajgcych na terenie
miasta Lubartow, w tym realizujgcych zadania publiczne z budzetu Miasta,

7) organizowanie spotkan dotyczacych wspdtpracy Gminy Miasto Lubartéw z organizacjami
pozarzadowymi,




8) przygotowywanie projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspélpracy,
9) sprawowanie nadzoru nad realizacja zleconych zadan pozytku publicznego,

10) organizowanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi o charakterze pozafinansowym,

11) prowadzenie spraw w zakresie wyrazania zgody na uzywanie symboli miasta przez podmioty
zewngtrzne,

12) realizowanie zadafi zwigzanych z uczestnictwem Burmistrza w patronatach i komitetach
honorowych,

13) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi ukierunkowanymi na rozwdj miasta,

14) opracowywanie i realizacja programéw wspétpracy zagranicznej,

15) organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz organizowanie wyjazdéw delegacji wiadz
miasta, '

16) wspéifdzialanie 1 koordynacja zadan Miasta realizowanych w ramach inicj atywy lokainej,

17) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat, materiatéw informacyjnych i analiz bedgcych
p1zedmiotem obrad Rady Miasta i jej organow oraz dla potrzeb Burmistrza,

18) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadze Burmistrza,

19) opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu miasta w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji stanowiska pracy,

20) wspblpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony
Informacji w zakresie realizacji zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Miasta, zadafi w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego,

21) opracowywanie wniosk6w i dokumentacji 0 zaméwienia publiczne przy wspolpracy z Biurem
Zamowien Publicznych z uwzglednieniem zasad okreglonych w regulaminach wewnetrznych
Urzedu,

22) prowadzenie biezgcej dokumentacji zwigzanej z praca na stanowisku zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukejg archiwalna,

23) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna,

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza i wynikajacych z obowigzujacego
prawa. :

. | Uprawnienia:

Uzgodniono: Anna Bielinska — Sekretarz Miasta

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta

P

Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginalu A g 93 L0D,

(wlasnoreczny podpis pracownika i data)




