ZARZADZENIE NR 7/2019

DYREKTORA CENTRUM KULTURY
GMINY ELK z/s w STRADUNACH
z dnia 14 czerwca 2019 r.

w  sprawie zmiany Regulaminu  Organizacyjnego Centrum  Kultury Gminy Elk
z siedzibg w Stradunach.

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U z
2018r. poz. 1983 z poz. zm), zarzadzam co nastepuje:

§1

W zalaczniku do zarzadzenia nr 27/2012 dyrektora Centrum Kultury Gminy Etk z/s w Stradunach z
dnia 28 grudnia 2012 r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury
Gminy Etk z siedzibg w Stradunach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1.

W §3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

Strukturg organizacyjng Centrum tworza nastepujace stanowiska pracy:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor

Koordynator ds. promoc;ji i organizacji wydarzen
Pracownik administracyjny

Instruktor zajec¢ swietlicowych

Instruktor muzyki

Instruktor plastyki

Koordynator pracy $wietlic gminnych
Konserwator

Pracownik gospodarczy

Rozdziat VII zmienia swoja nazwe na Zakres czynnos$ci pracownikow
§7 otrzymuje brzmienie:

Do zadan na stanowisku pracownik administracyjny nalezy:
ewidencja przychodzacej i wychodzacej korespondencji

biezaca obstuga sekretariatu pod wzgledem administracyjnym
ewidencja akt osobowych pracownikéw — prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,
ewidencja czasu pracy

prowadzenie kalendarza spotkan

przygotowywanie spotkan

kontakt z pracownikami i kontrahentami

wykonywanie pozostalych zadan wskazanych przez dyrektora

2. Do zadan na stanowisku instruktora plastyki nalezy:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie zaj¢¢ plastycznych dla dzieci, mlodziezy oraz oséb dorostych,

edukacja kulturalna dzieci i mtodziezy,

opieka merytoryczna i instruktaz we wszystkich dziataniach Centrum dotyczacych zagadnien
plastycznych,

pomoc przy realizacji projektow realizowanych przez Centrum,

rzetelna realizacja zadan wynikajgcych z planu pracy Centrum,

dokumentowanie dziatalnosci,

wykonywanie pozostalych zadan wskazanych przez dyrektora



3. Do zadan na stanowisku instruktora muzyki nalezy:
1) prowadzenie zaj¢¢ muzycznych i rytmicznych dla dzieci, mtodziezy oraz oséb dorostych,
2) edukacja kulturalna dzieci i mtodziezy,

3) opieka merytoryczna i instruktaz we wszystkich dziataniach Centrum dotyczacych zagadnien

muzycznych,
4) pomoc przy realizacji projektow realizowanych przez Centrum,
5) rzetelna realizacja zadan wynikajacych z planu pracy Centrum,
6) dokumentowanie dziatalnosci,
7) wykonywanie pozostatych zadah wskazanych przez dyrektora

4. Do zadan instruktora zajg¢ $wietlicowych nalezy:
1) rzetelna realizacja zadan wynikajacych z planu pracy Centrum;
2) prowadzenie zaje¢ §wietlicowych;
3) pomoc przy realizacji projektow realizowanych przez Centrum;
4) stala wspolpraca ze szkotami na terenie gminy Etk;
5) dokumentowanie dziatalnosci;
6) wykonywanie pozostatych zadan wskazanych przez dyrektora

5. Do zadan koordynatora pracy $wietlic gminnych nalezy:
1) koordynacja pracy §wietlic gminnych;
2) pomoc przy realizacji projektow realizowanych przez Centrum przy wspotpracy swietlic;
3) stata wspotpraca ze szkolami na terenie gminy Elk;
4) pozostate zadania wskazane przez dyrektora;
5) dokumentowanie dziatalnos$ci;
6) wykonywanie pozostatych zadan wskazanych przez dyrektora

6. Do zadan koordynatora ds. promocji i organizowania wydarzen nalezy:
1) przygotowywanie propozycji programowych dzialalnosci Centrum
2) przygotowywanie planow pracy przy organizacji imprez i nadzor nad ich wykonaniem
3) wspolpraca z urzgdem Gminy Etk
4) przygotowywanie plandéw marketingowych i promocyjnych
5) wykonywanie pozostatych zadan wskazanych przez dyrektora

7. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
1) biezace utrzymywanie porzadku na terenie Centrum
2) administracja srodkoéw czystosci
3) wykonywanie pozostatych zadan wskazanych przez dyrektora

8. Do zadan konserwatora nalezy:
1) dokonywanie biezacej konserwacji budynku Centrum
2) przeglad i konserwacja elementow scenografii i rekwizytow
3) pomoc przy organizacji imprez
4) przygotowanie widowni i sceny na potrzeby odbywajgcych si¢ imprez
5) wykonywanie pozostatych zadan wskazanych przez dyrektora



§2

Zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego (schemat organizacyjny) otrzymuje nowe brzmienie
zgodnie z zatacznikiem niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



