Regulamin organizacyjny

Zasady działania

I.  Pracą Gminnego Ośrodka Kultury kieruje Dyrektor.

II. Celem realizacji zadań statutowych tworzy się następujące stanowiska pracy:

1. dyrektor                                                                                       1 etat

2. księgowa                                                                                     1 etat

3. instruktor ds. art. – plast.                                                              1 etat

4. bibliotekarz – instruktor ds. gazety                                                 1 etat              

5. specjalista ds. obsługi i konserwacji urządzeń audiowizualnych i akustycznych – 

    konserwator                                                                                1 etat

6. sprzątaczka                                                                                 1 etat

7. palacz                                                                                         umowa-zlecenie

8. opiekunowie świetlic:

    a). w Mikułowej                                                                          ¾ etatu

    b). w Studniskach Górnych                                                          5/8.etatu

    c). w Miedzianej                                                                         ½ etatu

    d). w Starym Zawidowie                                                             ½ etatu

    e). w Biernej                                                                             ½ etatu

Zakres czynności

Dyrektor:

-         zarządzanie całokształtem działalności programowo- organizacyjnej oraz administracyjno – finansowej Gminnego Ośrodka Kultury, zgodnie ze statutem i regulaminem organizacyjnym.

-         ponosi odpowiedzialność za politykę kadrową placówki

-         reprezentuje placówkę na zewnątrz

-         sprawuje bezpośredni nadzór nad stanowiskami pracy

-         załatwia sprawy związane z finansami , remontami itp. w oparciu o dokumentację

-         współdziała z placówkami kulturalnymi na terenie Gminy i poza nią.

Księgowa:

-         prowadzenie księgowości finansowej Gminnego Ośrodka Kultury

-         naliczanie wynagrodzeń pracownikom Ośrodka

-         prowadzenie spraw Gminnego Ośrodka Kultury jako płatnika podatku dochodowego od osób fizycznych

-         prowadzenie ubezpieczeń grupowych pracowników oraz deklaracji rozliczeniowych

-         prowadzenie spraw Stowarzyszeń ( Gminna Ochotnicza Straż Pożarna , Kluby Sportowe )

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury

Instruktor ds. artystyczno- plastycznych:

-         upowszechnianie kultury żywego słowa (organizowanie konkursów recytatorskich , spektakli teatralnych, itp.)

-         organizowanie i występów teatralnych z dziećmi i młodzieżą należących do grup teatralnych

-         prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością teatralną

-         prowadzenie środowiskowych imprez masowych ( festyny, zawody)

-         wykonywanie reklam działalności placówki na terenie Ośrodka Kultury i w Gminie

-         wykonywanie prac dekoratorskich zgodnie z potrzebami Gminnego Ośrodka Kultury i na zlecenie

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury

Bibliotekarz- instruktor ds. gazety (Biuletyn gminny)

-         prowadzenie dokumentacji ewidencji czytelników

-         systematyczne wykonywanie czynności w zakresie opracowania i konserwacji zbiorów bibliotecznych

-         udzielanie szczegółowej informacji dla czytelników 

-         popularyzowanie księgozbiorów poprzez prowadzenie lekcji bibliotecznych z dziećmi i młodzieżą

-         dbanie o minie biblioteki przed pożarem, zniszczeniem i kradzieżą

-         gromadzenie i opracowywanie materiałów do gazety

-         prowadzenie wywiadów , notatek i wszelkich czynności związanych 

     z wydawaniem gazety

-         kolportowanie gazety

-         pomoc w organizowaniu imprez ujętych w Kalendarzu Imprez organizowanych przez Ośrodek Kultury

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury

 Specjalista ds. obsługi i konserwacji urządzeń audiowizualnych i akustycznych – konserwator:

-         organizacja , nagłośnienie koncertów i imprez zleconych lub ujętych w Kalendarzu Imprez organizowany przez Ośrodek Kultury

-         obsługa techniczna sprzęty audiowizualnego i akustycznego podczas imprez organizowanych przez Gminny Ośrodek Kultury

-         kontrola sprzętu, dbanie o jego sprawność

-         zabezpieczenie obiektu Ośrodka pod względem ochrony majątku trwałego

-         przygotowanie obiektu do przeprowadzania imprez zleconych lub organizowanych przez Gminny Ośrodek Kultury

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności

     zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury  

Sprzątaczka:

-         wykonywanie wszelkich prac związanych z utrzymaniem czystości w obiekcie Gminnego Ośrodka Kultury

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury

Palacz:

-         wykonywanie wszelkich prac związanych z ogrzewaniem Ośrodka

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury

Świetlicowe:

-         prowadzenie zajęć świetlicowych

-         prowadzenie dokumentacji związanej ze stanowiskiem pracy

-         dbanie o mienie świetlicy pod względem kradzieży, bezpieczeństwa bhp i p.poż. 

-         wykonywanie określonych zadań nie ujętych w zakresie czynności zleconych przez Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury 

