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ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Inspektor ds. turystyki
w Punkcie Informacji Turystycznej
w Osrodku Sportu i Rekreacji we Wioctawku

ustalam:

szczegblowy  zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla  Pani/a

|. Zakres zadan

1. Udzielanie informacji turystycznej w siedzibie Punktu Informacji ~ Turystycznej: doradzanie
zainteresowanym osobom oraz informowanie ich o walorach i atrakcjach turystycznych
miejscowosci  lub  regionu, o $wiadczonych ustugach turystycznych (np. bazie lokalowe;,
gastronomicznej, ale takze kulturalno-rozrywkowe;).

2. Aktywne promowanie na targach i innych wydarzeniach walordéw turystycznych, rekreacyjnych i
kulturalnych regionu, miasta, zachecanie do uczestnictwa w rdznorodnych inicjatywach,
organizowanych przez organy samorzadowe i niezalezne podmioty.

3. Nawigzywanie kontaktow i wspotpracy z wiascicielami obiektow turystycznych, gastronomicznych, z
przewodnikami turystycznymi, lokalnymi wtadzami.

4. Sprzedaz materiatdw turystycznych — obstuga kasy fiskalnej.

5. Zaopatrywanie sklepu w wydawnictwa o Wioctawku i regionie.

6. Zaopatrywanie sklepu w produkty promocyjne i wykazywanie inicjatywy przy tworzeniu nowych form
promocji miasta.

7. Prowadzenie statystyki udzielania informacii.

8. Gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych zadan informaciji turystycznej poprzez:

c. tworzenie i aktualizacje baz danych,
d. obstuge serwisu internetowego i portalu spoteczno$ciowego Facebook.

9. Pomoc przy organizowaniu imprez przez PIT i OSIR.

10. Wykonywanie innych prac i dziatan zleconych przez przetozonego.

11. Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci (urlopu, choroby) wspotpracownikow.

Il. Zakres obowigzkéw i uprawniefi

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdlno$ci:
1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U z 2019 poz
1282 z pdzn. zm.)
2) przepisy Regulaminu Pracy Os$rodka Sportu i Rekreacji i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacii.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt.1 stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. 22020 r. Nr 21, poz. 1320 ) '



lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$lajq w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Osrodka Sportu i Rekreacji oraz
art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

2) odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy pafstwoweji stuzbowej: art. 265- 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny( DZ. U. z 2020 . poz. 1444.);

3) odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49,54a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 1., poz. 1781) ;

4)  odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art.23 ustawy z dn. 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. , poz. 1429.);

Wioctawek, 22 marca 2021 r.

( podpis dyrektora jednostki)

Przyjmuje do widomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)



