

Załącznik Nr 2 do Procedury zatrudniania na zastępstwo w związku z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego, a także naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obsługi

ZAKRES CZYNNOŚCI na stanowisku kierownika Referatu Kultury i Promocji w Wydziale Kultury, Promocji i Komunikacji Społecznej 

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek z późn. zm., oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Kultury, Promocji i Komunikacji Społecznej 

ustalam:
szczegółowy zakres zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla
Pani/Pana.
Zakres zadań
· zapewnianie odpowiednich warunków do realizacji zadań Referatu wymienionych w § 29 ust. 2 pkt: 3-5, 7-13, 15 oraz pkt: 29-46 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek z późn. zm.,
· wykonywanie kontroli zarządczej w stosunku do podległych pracowników,
· nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał, zarządzeń, analiz i innych materiałów pod obrady Rady oraz dla potrzeb Prezydenta, 
· nadzór nad opracowywaniem projektów odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, komisji Rady, parlamentarzystów, 
· nadzór nad sporządzaniem informacji o stanie realizacji podjętych uchwał, zarządzeń, zaleceń pokontrolnych oraz bieżące kontrolowanie ich wykonania,
· nadzór nad przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, bieżących informacji i sprawozdań w zakresie spraw prowadzonych przez Referat Kultury i Promocji,
· opracowywanie projektów budżetu Miasta i sprawozdań z wykonania budżetu, w zakresie spraw prowadzonych przez Wydział, współpraca z Wydziałem Finansów,
· nadzór nad realizacją postępowań dotyczących zamówień publicznych w zakresie właściwości Referatu Kultury i Promocji,
· podejmowanie działań zmierzających do poprawy warunków organizacyjnych 
i ekonomicznych instytucji kultury w Mieście, 
· inicjowanie, koordynowanie i współorganizowanie imprez kulturalnych i promocyjnych mających na celu rozwój i upowszechnianie kultury, jak również kształtujących pozytywny wizerunek Miasta, 
· nadzór nad organizacją uroczystości miejskich i państwowych,
· koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie w działaniach na rzecz promocji Miasta w kraju i za granicą,
· kształtowanie marki Miasta w oparciu o cechy tożsamości Włocławka,
· koordynacja spraw związanych z symbolami Miasta (herb, flaga, znaki miejskie),
· współdziałanie z komórką organizacyjną Urzędu odpowiedzialną za edukację 
w sprawach uczestnictwa dzieci i młodzieży w przedsięwzięciach kulturalnych odbywających się na terenie Miasta,
· współdziałanie z organizacjami pozarządowymi i instytucjami zainteresowanymi upowszechnianiem kultury,
· koordynowanie spraw związanych z przyznawaniem nagród za osiągnięcia w dziedzinie kultury,
· koordynowanie działań zmierzających do przeprowadzenia diagnozy potrzeb środowiska lokalnego w zakresie kultury,
· koordynowanie działań zmierzających do przeprowadzenia badań marketingowych w zakresie kultury i promocji, 
· inicjowanie i koordynowanie działań promujących Miasto poprzez kulturę, 
· współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji,
· prowadzenie działań w zakresie pozyskiwania środków ze źródeł pozabudżetowych na przedsięwzięcia kulturalne i promocyjne, 
· przeprowadzanie wizytacji podczas realizacji, przez organizacje pozarządowe, i instytucje kultury, zadań publicznych z zakresu kultury,
· koordynowanie spraw dotyczących nadawania nazw ulicom, placom publicznym i innym obiektom,

Zakres obowiązków i uprawnień:

1. Do obowiązków pracownika należy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadań.
2. Zakres obowiązków i uprawnień pracownika określają w szczególności: 
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530);
1. przepisy Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Włocławek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o której mowa w pkt 1 stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.).



Zakres odpowiedzialności:

Zakres odpowiedzialności pracownika określają w szczególności:
1) Odpowiedzialność porządkową i materialną: Regulamin Pracy Urzędu Miasta Włocławek oraz art.108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.).
2) Odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy państwowej i służbowej: art. 265 - 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 poz.1138 ze zm.);
3) Odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49,54 a ustawy z dnia 18 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);
4) Odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2022 r. poz. 902);
5) Odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa ( Dz.U. z 2016 r., poz. 1169).

Otrzymują:
1. Pracownik
1. a/a
1. Wydział Organizacyjno-Prawny i Kadr.
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