Słomniki, dnia … 2021 r.
Zakres czynności pracownika 

Zatrudnionego w Urzędzie Miejskim w Słomnikach na stanowisku: administrator obiektu
 

I. Zadanie i obowiązki o charakterze ogólnym:
 Obowiązkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.  
1. Pracownik jest obowiązany w szczególności przestrzegać: 
· obowiązującego u pracodawcy czasu pracy, 

· regulaminu pracy i ustalonego porządku, 

· przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów
przeciwpożarowych, 

· tajemnicy skarbowej,
· tajemnicy służbowej i tajemnicy określonej w odrębnych przepisach, 

· zasad współżycia społecznego oraz dbać o dobro pracodawcy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę. 

2. Ponadto podstawowym obowiązkiem pracownika jest: 
· udział w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpożarowej                         i poddawanie się egzaminom sprawdzającym, 

· dbałość o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy, 

· stosowanie środków ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem, 

· poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim  i stosowanie się do wskazań lekarskich, 

· niezwłoczne zawiadomienie przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego. 


II.  Pracownik ponosi odpowiedzialność za:
· należyte wykonywanie obowiązków,
· ochronę danych osobowych, ochronę tajemnicy skarbowej  - w związku z tym zobowiązany jest do właściwego zabezpieczenia dokumentów zawierających tajemnicę państwową i służbową oraz druków ścisłego zarachowania                     i  pieczęci urzędowych,

· powierzone mienie, w tym komputer, programy komputerowe oraz pozostałe urządzenia i narzędzia będące na wyposażeniu stanowiska pracy - w związku z tym pracownik zobowiązany jest do właściwego zabezpieczenia powierzonego mienia.
III. Szczegółowy zakres obowiązków na stanowisku: administrator obiektu
Zadania techniczno-porządkowe:
1. Pilnowanie terminów przeglądów technicznych urządzeń znajdujących się na terenie kąpieliska – zlecanie przeglądów na zewnątrz oraz zgłaszanie usterek i awarii Generalnemu Wykonawcy w okresie udzielonej gwarancji.

2. Niezwłoczne zgłaszanie właścicielowi obiektu o wszelkich nieprawidłowościach i uszkodzeniach powstałych na terenie kąpieliska, zlecania bieżących napraw.

3. Wyłączenie z użytkowania uszkodzonego urządzenia, prawidłowe zabezpieczenie i oznakowanie.

4. Dbałość o czystość i porządek na terenie kąpieliska a także w zapleczu sanitarnym, włącznie z toaletami; koszenie trawy i pielęgnacja zieleni w okresie letnim; odśnieżanie w okresie zimowym.

5. Zlecanie okresowych badań czystości wody.

6. Nadzór nad podmiotem zarządzającym dot. zapewnienia bezpieczeństwa na terenie kąpieliska i zgłaszanie właścicielowi kąpieliska wszelkich nieprawidłowości w tym zakresie.

Zadania promocyjne:
1. Współpraca z organizacjami turystycznymi z terenu małopolski, umieszczenie na mapie Małopolski – Słomnik jako miejsca turystyki, rekreacji i wypoczynku, w szczególności kąpieliska w Januszowicach.

2. Współpraca z Polskim Związkiem Wędkarskim oraz podmiotem zarządzającym Kąpieliskiem.

3. Prowadzenie strony internetowej, mediów społecznościowych, zamieszczanie bieżących informacji, obsługa poczty email.

4. Prowadzenie statystyki ilościowej osób korzystających z kąpieliska.

5. Podejmowanie innych czynności zleconych przez Burmistrza Gminy, Zastępcę Burmistrza oraz Kierownika Referatu.
Niniejszy zakres obowiązków obowiązuje od dnia …. 2021 r.
Bezpośredni przełożony: Kierownik Referatu Infrastruktury Społecznej i Promocji
