nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

ds. wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Biuro Petnomocnika ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjnej:

OoP

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Petnomocnik ds. Wspodtpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi.

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: - brak

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: - brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku Petnomocnika ds. Wspétpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi, stanowisko ds. Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowymi oraz stanowisko
pomoc administracyjna,

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. Wspétpracy z Organizacjami
Pozarzgdowymi oraz stanowisko pomoc administracyjna,

c/ pracownik wspoélpracuje z: poszczegdélnymi wydziatami i instytucjami miejskimi,
w szczegolnosci z: Wydziatem Kultury i Sportu, Wydziatem Promociji i Rozwoju, Wydziatem Spraw
Obywatelskich, Wydziatem Edukacji, Centrum Informacji Turystycznej, Wydziatem Finansowo-
Ksiegowym, Wydziatem Organizacyjnym, Biurem Prasowym, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,
Biurem ds. Uzaleznien.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
Program wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzgdowymi:

1.

2.

wspottworzenie i nadzoér nad realizacjg Programu Wspétpracy Miasta Leszna
z organizacjami pozarzgdowymi i innymi uprawnionymi podmiotami,

wspotpraca przy przygotowaniu corocznych zbiorczych informacji z realizacji Programu
wspotpracy Miasta,

wspottworzenie, wdrazanie i realizacja zapisOw uchwat, zarzadzen i zasad regulujgcych
wspotprace samorzadu Miasta z sektorem pozarzadowym,

tworzenie zespotdw /rad o charakterze doradczym i inicjatywnym ztozonych m.in.
Z przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz samorzadu,

przygotowywanie i prowadzenie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg niefinansowych form wspétpracy
samorzadu Miasta Leszna z sektorem pozarzgdowym,

wspotpraca z merytorycznymi wydziatami, biurami, jednostkami przy organizowaniu
konkurséw ofert na dotacje,

monitorowanie i informowanie o zmianach aktéw prawnych regulujgcych dziatalno$¢ sektora
pozarzgdowego.

Zewnetrzne zrédta finansowania:

1.

wyszukiwanie projektéw, programoéw i grantéw umozliwiajgcych uzyskanie dofinansowania

na dziatalnos¢ podejmowang przez stowarzyszenia i organizacje pozarzgdowe
zarejestrowane na terenie miasta Leszna oraz wprowadzanie ich na strone
www.ng0.leszno.pl,

. informowanie organizacji pozarzgdowych zarejestrowanych na terenie miasta Leszna

0 projektach, programach i grantach umozliwiajgcych uzyskanie dofinansowania na
podejmowane przez nie dziatania,

. wsparcie organizacji pozarzadowych w  przygotowaniu przez nie  wnioskéw

o dofinansowanie ze zroédet zewnetrznych,
inicjowanie projektéw partnerskich we wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
inicjowanie dziatan projektowych do dofinansowania ze $srodkéw zewnetrznych.

Wspbtpraca z Organizacjami Pozarzgdowymi:

1.

promowanie Miasta poprzez dziatalno$¢ organizacji pozarzgdowych, w szczegdlnosci:

a) aktualizacja Informatora leszczynskich Organizacji Pozarzadowych oraz prowadzenie
wykazu stowarzyszen i organizacji pozarzgdowych zarejestrowanych na terenie miasta
Leszna,

b) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych skierowanych do sektora
pozarzgdowego lub ktérych beneficjentem jest sektor pozarzgdowy,
c) aktualizowanie serwisu internetowego (www.ngo.leszno.pl) oraz  portali

spotecznosciowych dla organizacji pozarzadowych,

d) wspéttworzenie broszur informacyjnych adresowanych do organizacji pozarzgdowych,

e) prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej NGO oraz szerzenie idei spofeczenhstwa
obywatelskiego wsréd mieszkancow miasta,

f) promocja i wsparcie wolontariatu na terenie Miasta Leszna, w tym organizowanie
konkurséw promujgcych wolontariat oraz aktywno$¢ obywatelskg,

posredniczenie w nawigzywaniu kontaktéw i wspdipracy pomiedzy organizacjami
i poszczegollnymi Wydziatami i Jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Leszna,
prowadzenie kampanii i akcji popularyzujgcych aktywnos¢ obywatelskg i rozwdéj wspotpracy
Miasta Leszna z organizacjami pozarzgdowymi,

przygotowywanie we wspotpracy z innymi pracownikami biura spotkan informacyjnych,
szkolen, itp. w szczegdlnosci adresowanych do organizacji pozarzadowych i lokalnych
spotecznosci,

podejmowanie wspdlnych przedsiewzie¢ z partnerami lokalnymi w réznych dziedzinach
o istotnym znaczeniu dla rozwoju spotecznego, rozwoju trzeciego sektora i rozwoju
aktywnosci obywatelskiej,

prowadzenie ustug doradczych, szkoleniowych dla organizacji pozarzadowych, podmiotéw
ekonomii spofecznej oraz mieszkancow zainteresowanych wolontariatem lub podjeciem



http://www.ngo.leszno.pl/
http://www.ngo.leszno.pl/

dziatalnosci w trzecim sektorze,

7. podejmowanie dziatan i wzmacnianie inicjatyw na rzecz rozwoju ekonomii spoteczne;j,

8. wpieranie dziatan zwiekszajgcych partycypacje sektora pozarzgdowego w zyciu publicznym
Miasta,

9. biezgcy kontakt z organizacjami pozarzgdowymi,

10. sporzadzanie raportéw, analiz i opinii zwigzanych z pracg Biura w szczegdlnosci zwigzanych
z badaniami Il sektora w Lesznie oraz monitoringiem realizacji Ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie,

11. opracowanie corocznych sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

Zadania pomocnicze:
Obstuga biura:
a) obstuga kancelaryjna biura,
b) prowadzenie rejestrow biura,
c) obstuga finansowa biura, w tym obstuga programu ,Zaangazowanie” na potrzeby Biura,
d) prowadzenie dziennika korespondencji w biurze,
e) archiwizacja dokumentow.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc:

e za merytoryczne, efektywne, skuteczne i sprawne wykonywanie zadan,

e za przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

e za przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie,

e za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

e za oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig
elektryczng i cieplng,

e za powierzone mienie,

e za przestrzeganie zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

e za przestrzeganie ustawy o0 ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
o ochronie danych osobowych,

o za wilasciwy stosunek do klientoéw urzedu.

3. Zakres uprawnien:

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: $rednie,

pozadane: wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub z zakresu zarzagdzania zasobami ludzkimi lub
z zakresu public relations.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:
- CO najmniej roczny staz pracy lub doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjno-
biurowych,

pozadana:
- doswiadczenie we wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -




4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

niezbedne:

Wymagana znajomosc¢ przepisow i ustaw:

- ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- ustawa o fundacjach,

- ustawa o stowarzyszeniach,

- ustawa o pomocy spotecznej,

- ustawa o Krajowym Rejestrze Sgdowym,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Prawo prasowe,

- ustawa Prawo zaméwien publicznych,

- Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna oraz Uchwaly Rady Miejskiej Leszna dotyczgce
wykonywanej pracy,

- wiedza z zakresu funkcjonowania organizacji pozarzadowych i samorzadu lokalnego,
- petna dyspozycyjnosc¢, umiejetnosci organizacyjne,

pozadane:
- sprawna organizacja przedsiewzie¢, tatwos¢ formutowania mysli, systematycznosé, doktadnosé,
komunikatywnos¢ i otwarto$¢, duza samodzielnosé, kreatywno$¢ i wysokie umiejetnosci

interpersonalne, umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnosc¢ pisania i redagowania tekstéw.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Obstuga komputera w srodowisku Windows, wprowadzanie informacji na strone internetowg, obstuga
medidéw spotecznosciowych, obstuga standardowych urzgdzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, Zze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynno$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnienn Stanowiska ds. wspétpracy
Z organizacjami pozarzadowymi w Biurze Petnomocnika ds. Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie
do jej scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




