Animator kultury — Ewa Krajnyk

W zakresie organizacji pracy:

10.

Organizowanie pracy oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia.
Przestrzeganie przepisow wynikajacych z Ustawy 0 organizowaniu i prowadzenia
dziatalnosci kulturalne;.

Przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury
w Smotdzinie.

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Przestrzeganie przepisow normujacych zagadnienia ochrony mienia, ochrony danych
osobowych..

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Uzyskanie kazdorazowo zgody przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

Biezace informowanie przetozonego o stanie zatatwionych spraw oraz ewentualnych
trudnos$ci napotkanych podczas ich realizacji.

Sciste rozliczanie si¢ w obowiazujacych terminach ze spraw powierzonych do
zatatwienia.

Prowadzenie polityki informacyjnej i reklamowej w zakresie swej dzialalno$ci (afisze,

plakaty, informacje w §rodkach masowego przekazu, internet, itp.).

Podstawowe zadania i obowigzki w zakresie upowszechniania kultury i sportu:

Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji planu pracy osrodka kultury.
Opracowywanie, koordynacja i biezace prowadzenie rocznego kalendarza dziatalnosci
kulturalnej osrodka kultury.

Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw Gminy Smotdzino oraz pomoc
merytoryczna instytucjom przy planowaniu i organizowaniu imprez na terenie gminy.
Czynny udziat w przygotowaniu i prowadzeniu imprez kulturalnych, wystaw, konkursow
i innych dziatan artystycznych od strony merytorycznej i organizacyjnej (m.in.: pomoc
w opracowaniu reklamy, przygotowanie folderow, plakatéw, obstuga).

Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja programoéw, projektow oraz przedsigwzigc
w formie festiwali, konkurséw, wystaw, przegladow artystycznych, turniejéow sportowych

w r6znych dyscyplinach.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem dziennika korespondencyjnego,

ewidencjg korespondencji przychodzacej i1 wychodzacej, dbanie 0 systematyczne

I terminowe przekazywanie korespondencji po uzyskaniu dekretacji Dyrektora,

prawidlowa segregacja spraw.

Pozyskiwanie funduszy na zaplanowane dziatania poprzez zapraszanie do wspotpracy

sponsorow, a takze zdobycie odpowiednich grantow.

Gromadzenie, wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie.

Koordynowanie pracy §wietlic wiejskich:

- opracowywanie planow dziatalnosci swietlic,

- nadzoér nad wykazem planéw pracy $wietlic (w szczegdlnos$ci, dziatan takich jak: praca
z dzieémi uczestniczacych w zajeciach $wietlicowych, udziat §wietlic w konkursach,
imprezach),

- kontrola czasu pracy swietlic,

- wspoltpraca z pracownikami $wietlic w zakresie usuwania awarii i usterek oraz nadzor

nad dostarczaniem opalu w okresie grzewczym,

- prowadzenie statystyki dotyczacej uczestnictwa w zajeciach $wietlicowych na
podstawie danych zawartych w Dziennikach Zaj¢¢ prowadzonych przez pracownikow
swietlic 1 instruktorow.

- sporzadzanie umow wynajmu $wietlic i pomieszczen administrowanych przez osrodek
kultury oraz sprawowanie kontroli nad ich wynajmem.

Wspotpraca w zakresie organizacji zaje¢ zleconych podmiotom zewngtrznym.

Prowadzenie strony internetowej Gminnego Os$rodka Kultury w  Smoldzinie

(gromadzenie informacji od pracownikow, ich wprowadzanie i aktualizowanie).

Dokumentowanie dziatan artystycznych osrodka kultury migdzy innymi poprzez

przygotowywanie albumow, fotografii, rysunkow, wydawnictw itp.;

Kontrola wykorzystania czasu pracy pracownikow, instruktorow oraz osob zatrudnionych

na podstawie umowy zlecenie.

Analizowanie 1 programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci

1 mlodziezy.

Organizowanie dzialan stuzacych promowaniu ruchu artystycznego w $srodowisku

lokalnym oraz srodkach masowego przekazu;

Przygotowanie planu dzialan, scenariuszy, kosztorysow dla planowanych dziatan.

Prowadzenie korespondencji ofert wspolpracy, branie udziat w spotkaniach



organizacyjnych dot. organizacji imprez.
18. Wykonywanie dodatkowych czynno$ci wynikajacych z dziatalnosci statutowych osrodka
kultury zlecone przez Dyrektora.



