nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

Naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu (KiS-I)

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Wydziat Kultury i Sportu

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

KiS

4. Zasady wspoitzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetlozony: Il Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

Przetozony wyzszego stopnia: Prezydent Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:
pracownicy na stanowisku ds. kultury (KiS-Il) oraz ds. sportu (KiS-lll, KiS-I1V)

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:
pracownicy na stanowisku ds. kultury (KiS-I1) oraz ds. sportu (KiS-Ill, KiS-1V)

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: -

b) pracownik jest =zastepowany przez: wyznaczonego pracownika Woydziatu Kultury
i Sportu

c) pracownik wspoétpracuje m. in. z:

— Biurem Kadr i Ptac w prowadzeniu spraw kadrowych dyrektoréw instytucji kultury
prowadzonych przez miasto Leszno oraz w stosunku do dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji

— pozostatymi naczelnikami wydziatéw/biur Urzedu Miasta Leszna,

— dyrektorami zaktaddéw miejskich (instytucji kultury oraz MOSIR),

— Rada Sportu,

— zarzagdami stowarzyszen kulturalnych i sportowych,

— oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow / zadan:

Zadania gtéwne :
1) Zarzadzanie, koordynacja i nadzér nad catoscig spraw bedacych w kompetencji Wydziatu

Kultury i Sportu, a w szczegdlnosci w zakresie :

— prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez instytucje kultury prowadzone przez miasto Leszno w zakresie
prawidtowos$ci wydatkowania dotacji celowych z budzetu miasta Leszna,

— prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg instytucji
kultury, w tym przygotowywanie zwigzanych z tym dokumentow,




2)
3)
4)

5)
6)

— nadzorowania prawidtowosci realizacji zadah w zakresie upowszechniania dostepu do
kultury i sportu,

— wspollpracy z instytucjami i jednostkami rzgdowymi, samorzadami, sektorem
pozarzgdowym oraz stowarzyszeniami i osobami dziatajgcymi w zakresie kultury
i sportu, w sprawach dotyczgcych kultury i sportu,

— prowadzenia rejestru instytucji kultury,

— wspoipracy z instytucjami kultury przy realizacji ich zadan statutowych,

— prowadzenie rejestru i nadzoru nad dziatalnoscig klubéw i stowarzyszen sportowych
dziatajgcych na terenie miasta (w ramach obowigzujacych przepiséw),

— organizacji uroczystosci patriotycznych z okazji $wigt panstwowych i rocznic waznych
wydarzen lokalnych,

— ochrony i dokumentowania miejsc pamieci narodowe;j,

— tworzenia warunkdw, inicjowania i koordynowania dziatah sprzyjajgcych rozwojowi sportu
i rekreacji wsréd mieszkancow miasta,

— realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem i wykorzystywaniem dotacji na realizacje
zadan publicznych z zakresu kultury i sportu,

— realizacji zadan w zakresie udzielania stypendiéw sportowych i artystycznych,

— rekomendowania wyréznieh oraz nagrod dla artystbw oraz sportowcow
i treneréw osiggajgcych znaczgce wyniki we wspoétzawodnictwie na poziomie krajowym,
europejskim bgdz swiatowym.

Realizacja innych zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Leszna oraz wskazanych przez Prezydenta.

Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania Wydzialu Kultury

i Sportu.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

Prowadzenie dziatan wydawniczych zwigzanych z dokumentowaniem historii miasta oraz

dokonan jego mieszkancow.

Zadania pomocnicze :

1)

2)

Wspoétdziatanie w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Kultury i Sportu z wydziatami
Urzedu Miasta, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi jednostkami zewnetrznymi.
Reprezentowanie intereséw miasta w organach kolegialnych organizacji o regionalnym,
krajowym lub miedzynarodowym zakresie dziatania.

Zadania okresowe :

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Przygotowywanie projektdw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na komisje
i sesje Rady Miejskiej Leszna.

Rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.
Przygotowywanie planéw finansowych, sprawozdan, raportéw dotyczgacych zadan Biura
Petnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi.

Sporzadzanie okresowej oceny pracownikow.

Ustalanie i przygotowanie szczegétowych zakreséw czynno$ci podlegtych pracownikow
w opisie stanowiska pracy.

Nadzér przebiegu stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$c:

za sprawne funkcjonowanie Wydziatu Kultury i Sportu,

za wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw zastrzezonych dla Wydziatu Kultury i Sportu,
za przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
za prawidtowg realizacje budzetu,

za terminowe i rzetelne opracowanie sprawozdan,

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




— za przestrzeganie ustawy o ochrony informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych

— zaprzestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

— za powierzone mienie i wyposazenie,

— za witasciwy stosunek do klientéw Urzedu,

— za przestrzeganie utrzymania porzadku na stanowiskach pracy Wydziatu Kultury i Sportu,

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

— za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

3. Zakres uprawnien:

1) Utrzymywanie kontaktéw stuzbowych z jednostkami zewnetrznymi, wzywanie przedstawicieli
kluboéw sportowych badz stowarzyszen w sprawach administracyjnych.

2) Uprawnienia wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna, pragmatyki
stuzbowej i innych przepiséw prawnych.

3) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dot. kultury i sportu
w zakresie objetym wtasciwoscig rzeczowg i miejscowa.

4) Kierowanie i nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw.

5) Postugiwanie sie pieczgtka imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie

pozadane: -

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy, w tym co najmniej 2 - letniego
na stanowiskach kierowniczych

pozadana: staz pracy na stanowiskach kierowniczych zwigzanych z kulturg i/lub sportem

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie przepisow:

— Kodeks postepowania administracyjnego,

— Prawo zamdéwien publicznych (przepisy regulujgce problematyke zamoéwien publicznych),

— ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

— ustawy o sporcie,

— ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o samorzadzie gminnym i zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzgdowej,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji,
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

— oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,

— znajomos¢ m. in.: Statutu Miasta Leszna, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i uchwat Rady Miejskiej Leszna, regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna.




Umiejetnosé: pracy pod presjg czasu, kreatywnos¢, komunikatywno$é, odpornos$é na stres, dobra
organizacja pracy.

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

Dobra znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office, w tym Excel

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym Kkwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien: naczelnika Wydzialu Kultury
i Sportu.

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
od ...... lipca 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




