OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
w Urzedzie Miejskim w Wiecborku
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Podejmowanie dziatan z zakresu szeroko rozumianej promocji gminy.

Prowadzenie strony internetowej gminy.

Prowadzenie portali spotecznosciowych gminy w celach promocyjnych i informacyjnych.

Propagowanie waloréw turystycznych gminy.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych o gminie, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne gminy, przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych.

Przygotowywanie pism okolicznosciowych, dyplomow, listéw gratulacyjnych, plakatéw, zaproszen
i innych.

Dbatos¢ o wizerunek miasta.

Prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsigwzig¢ Gminy i jej archiwizacja.

Udziat w imprezach promujgcych gming Wigcbork, w tym wspdtpraca przy organizacji imprez majgcych
na celu promocj¢ gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

Wspoltpraca z mediami.

Przygotowywanie informacji prasowych i dokumentacji fotograficznej z wydarzen i imprez gminnych
dla mediéw oraz na oficjalne strony internetowe gminy Wiecbork.

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z obchodami $wigt pafistwowych i lokalnych.

Organizowanie zaje¢ Uniwersytetu Trzeciego Wieku na terenie gminy Wiecbork.

Prowadzenie rejestru zabytkow nieruchomych i ruchomych.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Opracowanie i biezaca aktualizacja Gminnego programu opieki nad zabytkami, wspétpraca w tym zakresie
z wlascicielami d6br kultury oraz Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow.

Zawiadamianie Wojew6dzkiego Konserwatora Zabytkéw o znaleziskach posiadajacych cechy zabytku.
Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej na terenie gminy. }
Opieka nad miejscami pamigci narodowej, dbatos¢ o zapewnienie ich prawidlowego stanu technicznego
oraz wizerunku.

Przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowe;. ‘
Koordynowanie imprezami organizowanymi przez jednostki organizacyjne, w tym przez instytucje kultury, |
solectwa i inne instytucje.

Przygotowywanie kalendarza imprez na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sportem.

Prowadzenie dziatahh z zakresu promocji kultury fizycznej, wspétdziatanie w tym zakresie
z klubami sportowymi i szkotami oraz gminnym koordynatorem sportu szkolnego.

Prowadzenie ewidencji bazy sportowo-rekreacyjnej i noclegowej na terenie gminy.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszenia.

Sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bgdacymi wiasnoscig Gminy, zapewnienie ich
prawidlowego stanu technicznego i sanitarnego.
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31.
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Wspoétudziat w organizacji gminnych imprez sportowych, rekreacyjnych i kulturalnych.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami i miejscami wykorzystywanymi  do kqpielii
na terenie gminy. |
30. Udzielanie zgody na wywieszanie materialow informacyjnych i reklamowych na shupach

i tablicach ogloszeniowych.
Prowadzenie dokumentacji placow zabaw oraz pozostalej infrastruktury rekreacyjno- sportowej nalezacej |
do gminy, zapewnienie ich prawidlowego stanu technicznego i sanitarnego.
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UMIEJETNOSC * umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i znajomosé oprogramowania

Microsoft Office oraz programéw graficznych,
* umigjgtnosé opracowywania projektow graficznych plakatow,

ulotek informacyjnych,
* znajomos¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy - prawo prasowe,
* umiejetnos¢ swobodnej wypowiedzi ustnej i pisemne;j,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

- KURSY, SZKOLENIA, |
. e

* umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

e prawo jazdy kat. B

sPRCALNE

y'WYMAGANIAWOBEC f umiejgtno$¢ pracy w zespole,
~ STANOWISKA bardzo dobra organizacja czasu pracy,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres,
aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, kreatywnos$é, rzetelnosé,
doktadnos¢, sumiennosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista

z oprzyrzadowaniem, telefon, stot, siedzisko i inne sprzety, ktére spehiaja ogolne wymagania. Wilgotnosé
- wzgledna powietrza jest umiarkowana, a $rodowisko termiczne spetnia warunki komfortu cieplnego. Moga

- wystapi¢ czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie
~ jonizujgce, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki niebezpieczne, jak: zagrozenia
- elementami ruchomymi i luZnymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem
- pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwosci moga byé¢ zwiazane z
uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwana dyspozycyjnosciag —
opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM w

Wiecborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.
Sporzqdzita: Karolina Fliciriska-Obara

Zatwierdzil:
BURMISTRZ

mgy 7 (uszewsks
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