ZAKRES CZYNNOSCI

Na stanowisku Inspektora/Podinspektora ds. kultury fizycznej, turystyki
i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
w referacie Organizacyjno-Administracyjnym

ustalam
Szczegdtowy zakres zadan dla .............coiiiiiii i
. Zakres zadan:

1. Tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych do rozwoju kultury fizycznej i turystyki
kwalifikowalnej.

2. Inicjowanie, koordynowanie i wspdtorganizowanie imprez sportowych majacych na celu rozwd
i upowszechnianie kultury.

3. Udzielanie pomocy stowarzyszeniom i organizacjom kultury fizycznej w realizacji ich zadan oraz nadzor
i kontrola nad ich dziatalno$cia, w tym rozliczanie dotacji celowych i wspdtpraca z referatem Budzetu i Finansow.
4. Prowadzenie ewidencji stowarzyszen.

5. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdw sportowych.

6. Okreslanie zasad i trybu przyznawania, wstrzymywania i cofania stypendiow sportowych oraz wyrdznien
i nagréd dla zawodnikow, treneréw i dziataczy zastuzonych w osigganiu wynikoéw sportowych.

7. Inicjowanie oraz kontrolowanie i analizowanie dziatah zwigzanych z sezonem wypoczynkowym, akcjami
wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy gminy oraz bezpieczenstwem na wodach

8. Koordynacja imprez rekreacyjnych organizowanych przy wspétudziale Urzedu Gminy.

9. Upowszechnianie turystyki kwalifikowanej wsrdd dzieci i mtodziezy.

10. Upowszechnianie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich warunkéw
materialno-technicznych dla jej rozwoju.

11. Wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu.

12. Przyjmowanie zgtoszeh o imprezach sportowych i rekreacyjnych organizowanych na terenie Gminy oraz
wydawanie zezwolen i zakazéw na organizacje imprez masowych w tym zakresie, a takze kontrola przebiegu
tych imprez.

13. Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady Gminy
oraz dla potrzeb Wjta, a takze realizacja zadan z nich wynikajaca.

14. Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy i Referatem Finanséw i Budzetu w zakresie tworzenia projektu
budzetu w cze$ci dotyczacej kultury fizycznej, sportu i turystyki kwalifikowanej oraz wspétpracy z NGO:

a) opracowywanie zbiorczych i jednostkowych projektéw planéw dochodow i wydatkéw budzetowych,

b) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw,

c) opracowywanie analiz, sprawozdan, informacji itp. z wykonania budzetu,



d) wnioskowanie o dofinansowanie z budzetu panstwa zadan realizowanych w zakresie kultury fizycznej i sportu
oraz wystepowanie 0 wprowadzenie zmian w budzecie.
15. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy Ustronie Morskie na rzecz jej
mieszkancow, a w szczegoinosci przygotowywanie i realizacja rocznych programow wspdtpracy Gminy Ustronie
Morskie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego:
a) koordynowanie wspotpracy Gminy z organizacjami oraz monitorowanie warunkow jej rozwoju,
b) przygotowywanie umow dotacii, rozliczenie dotacji, przygotowywanie materiatéw sprawozdawczych
w tym zakresie,
C) organizacja szkolen,
d) biezaca wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
e) promocja i wsparcie wolontariatu na terenie Gminy Ustronie Morskie,
f)  promocja ekonomii spotecznej — pomoc w zaktadaniu podmiotow tj. spétdzielnie socjalne, zaktady
aktywnosci zawodowej, kluby integracji spoteczne;.
g) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami,
h) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,
i) informowanie organizacji o przeprowadzonych otwartych konkursach ofert w zakresie realizacji zadan
publicznych oraz innych mozliwosci pozyskiwanych funduszy,
) podejmowanie dziatai na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji pozarzadowych w celu
pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowania,
k) wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, ktére zajmujg sie wspdipracq z organizacjami.
[) koordynowanie zadan w zakresie wsparcia inicjatyw spotecznych na rzecz budowania spoteczenstwa
obywatelskiego i réwnego traktowania.
16. Rozliczanie dotacji budzetowych.
17. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o zamodwieniach publicznych oraz uregulowan
wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie w Urzedzie.
18. Programowanie i planowanie inwestycji i wspétdziatanie w zakresie realizacji z Referatem Inwestycii
i Gospodarki Komunalnej.
19. Prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw ze zrddet pozabudzetowych na zadania wiasne
Gminy w zakresie zajmowanego stanowiska.
20. Wspodtdziatanie ze stanowiskiem ds. komunikaciji i informacji publiczne;.
21. Wspottworzenie strony internetowej w zakresie kultury fizycznej, turystyki i organizacji pozarzadowych.
22. Organizacja pracy w Centrum Informacji Turystycznej i Promacii.
23. Opracowywanie Strategii Rozwoju Gminy, Programéw Odnowy Miejscowosci i ich aktualizacja, i innych
programdw niezbednych po pozyskiwania srodkdw zewnetrznych
24. Prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych
25. Wykonywanie czynnosci administracyjno — biurowych.

26. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Sekretarza, Wajta Gminy.



Il. Zakres obowiazkéw i uprawnienia

1.

2.

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi

przepisami prawa wykonanie powierzonych zadan.

Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika okre$lajg w szczegélnosci:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
z pozn. zm.).

2) Przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulaminu Wynagradzania

Pracownikow Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa pkt. 1 stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26

czerwca 1974 roku Kodeks Pracy.

lIl. Zakres odpowiedzialno$ci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$laja w szczegolnosci:

1.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie
oraz art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. 1040 z pdzn.zm).
Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej: art. 265-266 ustawy
Z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 z p6zn. zm).

Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 z pdzn.zm.).
Odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169).

Ustronie Morskie, dnia..........cccovevevenen.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika) (podpis kierujacego komérkg organizacyjng Urzedu)



