ZARZADZENIE NR 0A.0050.104.2024
BURMISTRZA MIASTA KOLA

z dnia § lipca 2024 r.
w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury
w Kole
Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wyraza si¢ pozytywng opini¢ dotyczacg Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury
w Kole w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Domu Kultury w Kole.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

B{UR}/I,ISTRZ

( 7
Krzysztof Witkowski



Zalacznik do zarzadzenia nr OA.0050.104.2024
Burmistrza Miasta Kota
z dnia § lipca 2024 r.

!i Miejski Dom Kultury w Kole, ul. J. Slowackiego 5, 62-600 Kolo
] k tel. 63 27 20 106; e-mail: kultura’@kolo.pl; www.mdkik-kolo.pl;

. NIP: 666 13 32 593, REGON: 000 285 155
| - Nr konta: 67 1090 1203 0000 0000 2000 1698

PROJEKT

Zarzadzenie nr
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Kole
7 A 1 11T N
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Domu Kultury w Kole

Na podstawie art. 13 ust. 3. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. 2024 poz. 87) oraz § 8 pkt. 3 Statutu Miejskiego
Domu Kultury w Kole nadanego uchwalg nr XXXIV/290/2013 Rady Miejskiej z dnia 24
kwietnia 2013 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin organizacyjny Miejskiego Domu Kultury
w Kole (zwany dalej regulaminem)
2. Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

1. Traci moc Zarzadzenie 1/2021 Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Kole
z 29.01.2021 r.

2. Pracownicy Miejskiego Domu Kultury w Kole sg zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig
regulaminu

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem ..............coooeiiieinnnn.

(pieczeé i podpis)
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PROJEKT

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie nr /2024

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury w Kole
z dnia

w sprawie Regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Domu Kultury w Kole

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Domu Kultury w Kole

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Miejski Dom Kultury w Kole zwany dalej MDK w Kole jest samorzagdows instytucja

kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gming Miejskg Koto
pod nr. 4011/03/04 i dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz Statutu Miejskiego Domu
Kultury w Kole nadanego uchwatg nr XXX1V/290/2013 Rady Miejskiej w Kole z dnia 24
kwietnia 2013 r.

Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania MDK w Kole

2) organizacj¢ wewnetrzng MDK w Kole

3) zakres dziatlania w poszczegolnych dziatach

Obowiazki MDK w Kole, jako zakladu pracy oraz opisy stanowisk pracownikéw i inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy Miejskiego Domu Kultury
w Kole.

Rozdzial 2
Zarzadzanie

§ 2

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci MDK
w Kole.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan statutowych

2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem

3) polityke kadrowsg

4) warunki i bezpieczenstwo pracy

5) kontrole zarzadcza



6) bezpieczenstwo i ochrone danych

Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w Kole jest pracodawca i przetozonym wszystkich
pracownikow MDK w Kole.

Dyrektor nadzoruje i koordynuje wspdlprace z instytucjami oraz placéwkami oswiatowymi
a takze organizacjami dzialajagcymi w sferze kultury i animatorami ruchu spoteczno-
kulturalnego

Dyrektor nadzoruje planowanie i sprawozdawczo$¢ wewnetrzng

Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie MDK w Kole

Dyrektor wydaje pracownikom polecenia 1 instrukcje dotyczace wykonywania
przypisanych im zadan

Dyrektor wyznacza osobe, ktora go zastepuje podczas jego nieobecnosci

Dyrektor okresla szczegdtowy zakres zastgpstwa oraz czas jego trwania.

§3

Dyrektor kieruje MDK w Kole z pomocg gtéwnego ksiegowego

§4

Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji finansowo — ksiegowej w tym: ustalanie wyniku

finansowego oraz planowanie i realizowanie budzetu MDK w Kole zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami

Sporzadzanie planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Dokonywanie kontroli

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

Wspdludziat przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego dotyczacego

funkcjonowania MDK

Prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych i wyposazenia oraz rozliczanie inwentaryzacji

Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Nadzoér, koordynacja i kontrola pracownikéw obstugujacych ,,Kadry i place” oraz ,, Kase

MDK?".

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna

§5

W MDK w Kole wyodrebnia si¢ nastgpujace dzialy wyszczegélnione w schemacie struktury
organizacyjnej bedacej zatgcznikiem do niniejszego regulaminu:

1.
2.

Dyrektor (D)

Ksiegowosé — KS

a/ Stanowisko: Gtowny ksiegowy

Kancelaria i kadry — KK

a/ Stanowisko: specjalista ds. kancelaryjnych i kadrowo-ptacowych)
Organizacja imprez — Ol

a/ Stanowisko: Specjalista ds. organizacji imprez



5. Instruktorzy — IN
a/ Stanowisko: Instruktor ds. kulturalno-artystycznych
b/ Stanowisko: Instruktor ds. kultury i promocji
¢/ Stanowiska: Instruktorzy kulturalno-artystyczni ds. wokalu, tafica, tetaru, sztuk
wizualnych, fotografii, gry na instrumentach itd. instruktorzy kulturalno-edukacyjni
ds. prowadzenia zaje¢ edukacyjnych dla kazdej grupy wiekowej — zatrudniani na
umowy zlecenia, umowy o dzielo i umowy na $wiadczenie ushug
6. Personel sprzatajacy — PS
a/ Stanowisko: Pracownik sprzgtajacy
7. Kino — KN
a/ Stanowisko: Koordynator ds. kina i obstugi kasy
b/ Stanowisko: Koordynator ds. kina
8. Obstuga techniczna — OS
a/  Stanowisko: Realizator o$wietlenia i dzwigku
9. Obstuga Kawiarni — OK
a/  Stanowisko: Koordynator ds. kawiarni
b/ Stanowisko: Pracownik kawiarni
10. Teatr—T
a) Koordynator ds. teatru

§6
. Podstawowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslaja opisy stanowisk
pracy stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia
. Szczegélowy wykaz obowigzkéw i  odpowiedzialnoéci o0s6b  zatrudnionych
W poszczeg6lnych dzialach okresla Dyrektor w zakresach czynnosci, na podstawie opisu
stanowisk pracy.
§7
. Wszyscy pracownicy obowiazani sa do wspotdziatania i uzgadniania dziatan w przypadku
wykonywania zadan wymagajacych wspétpracy.
. Koordynacj¢ prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoldziatania oséb
zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach prowadzi pracownik, ktéry jest
merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie danego zadania.

Rozdzial 4
Zadania w poszczegblnych dzialach struktury organizacyjnej
§8
Do zakresu obowigzkéw Dyrektora (D) w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie, kontrola i nadzor nad dziatalnoscia
merytoryczng i finansowg MDK w Kole
2) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan zgodnych ze Statutem MDK
w Kole,
3) wydawanie zarzadzef, instrukcji, regulamindéw, wytycznych i polecen dotyczacych
funkcjonowania MDK,,
4) podpisywanie pism i dokumentéw wewngtrznych i kierowanych na zewnatrz,



5)
6)
7
8)

9

prowadzenie racjonalnej polityki ptacowe;j,

zatrudnianie, zwalnianie i awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw,
kontrola przestrzegania dyscypliny i porzgdku pracy,

sporzadzanie, aprobowanie i kontrola dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
i finansowym stanowigcych podstawe dokonywania wyplat i powstania zobowiazan
MDK,

reprezentowanie MDK w Kole

Do zadan wykonywanych w dziale Ksiggowosci (KS) w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

biezgce, rzetelne i terminowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowej

planowanie i realizowanie budzetu MDK zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
kontrola uméw pod wzgledem finansowym

terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych

naliczanie podatkéw i1 terminowe regulowanie zobowigzan

rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji
rozliczeniowych, raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS

zlecanie sporzadzania terminowych inwentaryzacji

sporzadzanie wymaganych sprawozdan rachunkowo-ksiegowych

10) systematyczne i biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie

aktualnych informacji

11) nadzorowanie i kontrolowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci

wykonywanych przez pracownikéw MDK w Kole

Do zadan dzialu Kancelaria i kadry (KK) w szczeg6lnosci nalezy:

1

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa (rekrutacja pracownikéw,
prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie planéw i uzupehnianie kart urlopowych,
ewidencjonowanie zatrudnienia, czasu pracy i list obecnosci, ewidencjonowanie
zwolnien lekarskich, prowadzenie rejestru delegacji, wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu, ustalanie harmonograméw i grafikéw pracy zgodnie z kalendarzem
imprez)

sporzadzanie uméw o pracg, umoéw cywilnoprawnych, $wiadectw pracy iinnych

dokumentéw w ustawowych terminach

obstuga programéw kadrowo-ptacowych i urzadzer biurowych

kontrola dyscypliny pracy, aktualizowanie okresowych badan lekarskich

1 zaswiadczen BHP,

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wniosk6w pracownikéw ubiegajacych sie

o renty i emerytury;

planowanie szkolen pracownikow;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

przygotowywanie pism z zakresu prawa pracy i innych zlecanych przez dyrektora,

udzial w redagowaniu regulaminéw i aktéw obowiazujacych w MDK

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad personelem sprzatajacym



10) przyjmowanie i obstuga interesantéw, wykonywanie obowigzkéw kancelaryjnych,
wtym takze prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej przychodzacej,
protokolowanie narad i spotkan pracowniczych;

11) prowadzenie i przechowywanie, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt, wymaganych dokumentdw i rejestrow akt regulujgcych
zasady pracy w MDK w Kole oraz dziennikéw korespondencii,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych

13) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych przegladow, zabezpieczenia i ochrony
mienia MDK

14) zamawianie i zaopatrywanie w materialy, urzadzenia i inne artykuly niezbedne do
nalezytego funkcjonowania MDK

15) prowadzenie spraw dot. wynajmu pomieszczen i wypozyczen wyposazenia i sprzetu
technicznego '

Do zadan Dzialu Organizacji Imprez (OI) w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie i koordynowanie przebiegu realizowanych w MDK
imprez kulturalnych

2) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i pozyskiwanie pozabudzetowych
srodkéw finansowych

3) rozliczanie projektow

4) wspolpraca i pozyskiwanie sponsorow

5) Kkontakt i wspolpraca z artystami i agencjami artystycznymi;

6) redagowanie umow i negocjowanie warunkoéw z wystepujacymi w MDK w Kole
artystami

7) nadzorowanie sporzadzania planéw i sprawozdan z dziatalnosci MDK w Kole

8) prowadzenie kalendarza imprez

9) redagowanie tekstow promocyjnych

10) zlecanie wykonania promocyjnych materialéw graficznych

11) nadzér nad terminowym publikowaniem materiatéw promocyjnych i nadzor

12) przygotowywanie pism z zakresu organizacji imprez

13) dbatos¢ o wizerunek MDK w Kole

14) wspolpraca z mediami

15) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw zgodnie z uregulowaniami
dotyczacymi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Do zadan Dzialu Instruktorskiego (IN) w szczegblnosci nalezy:
1) upowszechnianie i inicjowanie wydarzen z zakresu tworczosci, amatorskiej,

prowadzenie amatorskiego ruchu artystycznego

2) promocja uzdolnionych twércéw poprzez organizowanie pokazéw, wystaw koncertow
i innych form scenicznych

3) udzial w wydarzeniach kulturalnych organizowanych przez inne podmioty

4) prowadzenie statych 1 jednostkowych zaje¢ artystycznych, edukacyjnych
1 rozrywkowo—zabawowych (plastycznych, wokalnych, tanecznych, fotograficznych,



ceramicznych, modelarskich, gry na instrumentach i innych) kierowanych do
wszystkich grup wiekowych i sporzadzanie wymaganej dokumentacji

5) wspélpraca i organizowanie zajg¢ dla lokalnych tworcow ludowych

6) prowadzenie zajgé teatralnych, realizacja spektakli i praca nad rozwojem lokalnego
ruchu teatralnego

7) inicjowanie i wspodtorganizacja koncertéw, konkursow, przegladow, warsztatow,
wystaw, jarmarkow sztuki ludowej, 1 innych wydarzen artystycznych i
rozrywkowych takze plenerowych

8) wykonywanie projektow dekoracji, scenografii, wystrojéw, materiatow reklamowych
1 promocyjnych

9) prowadzenie zaje¢ klubowych

10) prowadzenie kurséw artystycznych i edukacyjnych

11) organizowanie akcji letnich i zimowych w tym planowanie i prowadzenie zajeé

12) pomoc przy organizacji imprez inicjowanych i realizowanych przez MDK w Kole

13) prowadzenie zaj¢é warsztatowych w MDK w Kole, placowkach oswiatowych i innych
miejscach, zgodnie z zamoéwieniami

14) obshluga projektora kinowego

15) wspieranie dziatafn promujacych MDK, obstuga strony internetowej i mediow
spotecznosciowych

16) pozyskiwanie sponsoréw, przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskiwanie
srodkéw pozabudzetowych

17) sporzadzanie planéw i terminowych sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci

18) wykonywanie prac zwiazanych z przenoszeniem i transportowaniem sprzetow
1 urzadzen zgodnie z przyjetymi w przepisach normami

19) dokonywanie biezacych prac, napraw 1 remontow nie wymagajacych
specjalistycznych uprawnien

7. Do zadan Dziatu Kina (KN)w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie dzialalno$ci kinowej 1 planowanie repertuaru ze szczegblnym

uwzglednieniem nowosci filmowych

2) wspdlpraca z dystrybucjami, zamawianie i odsylanie kopii filmowych, rozliczanie
i terminowe sporzadzanie i wysylanie wymaganych dokumentéw

3) wprowadzanie repertuaru i innych biletowanych wydarzen do systemow i programow
komputerowych

4) rezerwacja i sprzedaz biletow wstepu do kina i na wydarzenia kulturalne, oraz
rezerwacja i wydawanie bezplatnych miejscowek

5) obsluga kasy fiskalnej, obstuga projektora kinowego, obstuga urzadzen biurowych

6) prowadzenie kasy MDK w Kole (wyplacanie 1 przyjmowanie wplat w formie
gotdbwkowej, terminowe sporzadzanie raportow i wymaganych dokumentow,
rozliczanie z artystami i agencjami oraz innymi podmiotami i osobami fizycznymi
postugujacymi sie gotdwka)

7) inicjowanie i prowadzenie projektéw kinowych dla wszystkich grup wiekowych

8) promocja dzialalnosci kulturalnej i kinowej i obsluga strony internetowej i mediow
spotecznosciowych



9

sporzadzanie dokumentéw i terminowe rozliczanie z ZAiKS-em i innymi instytucjami
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi

10) sporzadzanie planéw i terminowych sprawozdan z zakresu prowadzonej dzialalnosci
11) sprawdzanie biletéw i1 obstuga widowni, zamawianie i wreczanie kwiatow artystom
12) wspolorganizacja akcji letnich i zimowych, organizowanie zaj¢¢ warsztatowych

1 przygotowywanie odpowiedniego repertuaru kinowego

13) pozyskiwanie nowych odbiorcéw oferty kinowej i stata wspétpraca z placowkami

opiekunczymi, o§wiatowymi i edukacyjnymi

14) pozyskiwanie sponsorow 1 przygotowywanie wnioskow  aplikacyjnych

8.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

o pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych

Do zadan Personelu sprzatajgcego (PS) w szczegblnosci nalezy:
utrzymanie czystosci i porzgdku woko6t budynku MDK
utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach MDK,
przygotowanie sal do zajec, szkolen i innych form prowadzonych w MDK w Kole,
zgodnie z wymogami wynajmujacych,
nadzor i obstuga szatni
przygotowywanie dekoracji §wigtecznych,
przygotowywanie stolow do wernisazy.
wykonywanie prac zwiazanych z przenoszeniem sprzetow i urzadzen zgodnie
Z przyjetymi w przepisach normami

Do dziatu Obstugi technicznej (OS) w szczegdlnosci nalezy:

dbatos¢ o prawidlowy przebieg imprez i obstuga sceny pod wzgledem technicznym
obsluga sprze¢tu naglasniajacego 1 os$wietleniowego oraz innych urzadzen
wykorzystywanych przez uzytkujacych sceng podczas imprez organizowanych
w MDK i w plenerze

utrzymanie w nalezytym stanie, nadzorowanie sprawnosci i terminowej konserwacji
sprzetu 1 wyposazenia sali widowiskowej, a takze urzgdzen wykorzystywanych do
obstugi kina i znajdujacych si¢ w ,.kabinie kinooperatora™

obstuga projektora kinowego,

pomoc przy montazach i demontazach scenografii

wspllpraca przy organizacji wszystkich imprez wymagajacych  sprzetu
naglosnieniowo-oswietleniowego i projekcyjnego

nadzorowanie wpiséw w kalendarzu imprez celem terminowego przygotowania sceny
dokonywanie biezacych prac, napraw i remontéw nie wymagajacych specjalistycznych
uprawnien, a takze zgodnych z posiadanymi uprawnieniami

wykonywanie prac zwiazanych z przenoszeniem i transportowaniem sprzetow
1 urzadzen zgodnie z przyjetymi w przepisach normami

10. Do dzialu Obstugi kawiarni (OK) w szczegolnosci nalezy:

1y
2)

Prowadzenie kawiarni, i sprzedaz towar6w, obstuga klientow
Obsluga programéw kasowych wprowadzanie i aktualizowanie danych, obstuga kasy
fiskalnej i terminala,



3) Dbalo$¢ o zaopatrzenie lokalu, wspolpraca z dostawcami, dokonywanie zakupow,

rozliczanie i opisywanie faktur

4) Zamawianie, wprowadzanie i aktualizowanie listy produktéw w menu kawiarni

5) Terminowe prowadzenie rozliczen i wymaganej dokumentacji

6) Nadzor nad terminowoscig wymaganych przegladow

7) Nadzor i dbatos¢ o porzadek i estetyke we wszystkich pomieszczeniach przynaleznych
do kawiarni, dbatos¢ o segregacje $mieci

8) Obstuga odbiorcow wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji
o wydarzeniach organizowanych i wspoélorganizowanych przez MDK oraz biezacej
dziatalnosci zgodnie z rocznym kalendarzem imprez
9) Uzgadnianie z dzialem organizacji imprez planowanych wydarzen, celem
wprowadzania ich do rocznego kalendarza prowadzonego w formie papierowej
1 elektronicznej

10) Budowanie atmosfery lokalu, podnoszenie poziomu obstugi klienta

11) Ukladanie harmonogramu pracy zgodnie z zaplanowanymi wydarzeniami
kulturalnymi i seansami kinowymi

12) Przekazywanie informacji o biezacej dziatalnosci kawiarni, pracownikom zajmujacym
si¢ promocja i publikacja materiatéw promocyjnych i udzielanie wywiadow,
redagowanie artykulow dotyczacych wykonywanej dziatalnosci.

13) Aktualizowanie informacji na profilach kawiarni w mediach spotecznosciowych

14) Wspdtpraca z instruktorami i wspotudzial w realizacji projektow

15) Wspotudziat w prowadzeniu akcji letnich i zimowych

16) Zastgpowanie pracownika kawiarni

11. Do zadan dziatu teatru (T) w szczeg6lnosci nalezy:

1) Organizowanie 1 koordynowanie dziatalnosci kolskiego amatorskiego ruchu
teatralnego, w szczegdlnosci Kolskiego Teatru Otwartego im. Czestawa Freudenreicha,
pracy aktoréw oraz wspolpracy z pozostatymi pracownikami Miejskiego Domu Kultury
w celu prawidlowego funkcjonowania teatru.

2) Opracowanie repertuaru spektakli Kolskiego Teatru Otwartego im. Cz. Freudenreicha
dla obu scen teatralnych:

a) dla widza dorostego (w sktad ktérego wejdg réznorodne formy teatralne)

b) dla dzieci i mlodziezy (w sklad ktérego wejdg roznorodne formy teatralne oraz
tematy inspirowane zjawiskami wspolczesnej literatury dzieciecej i mtodziezowej,
adaptacje lektur oraz spektakle o charakterze terapeutycznym).

3) Sporzadzanie corocznego repertuaru, miesiecznych planéw prob oraz zakresu zadan
pracownikow Miejskiego Domu Kultury w Kole niezbednych do realizowania
zaplanowanych spektakli Kolskiego Teatru Otwartego im. Cz. Freudenreicha.

4) Przygotowywanie scenariuszy spektakli 1 widowisk.

5) Projektowanie scenografii i kostiuméw, nadzorowanie jakosci i terminowosci ich
wykonania.

6) Prowadzenie prob do spektakli, ktore wejda do statego repertuaru Kolskiego Teatru
Otwartego im. Cz. Freudenreicha

7) Prowadzenie zaje¢ teatralnych majgcych na celu ksztalcenie i podnoszenie umiejetnosci
amatorskiej grupy teatralne;j.



8) Wspdlpraca ze specjalistg ds. organizacji imprez MDK w Kole przy realizacji imprez
1 wydarzen zewngtrznych grup teatralnych oraz artystami w zakresie organizacji prob
i przedstawien w Miejskim Domu Kultury w Kole

9) Organizowanie przegladoéw, festiwali, konkurséw teatralnych 1 sporzadzanie
odpowiednich dokumentow.

10) Organizowanie pokazow, warsztatow, imprez okolo teatralnych.

11) Obstuga odbiorcow wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji
o wydarzeniach organizowanych i wspolorganizowanych przez MDK oraz biezgcej
dziatalnosci zgodnie z rocznym kalendarzem imprez

12) Organizowanie wydarzen kulturalnych i uzgadnianie ich z dzialem organizacji celem
wprowadzania do rocznego kalendarza

13) Uzgadnianie 1 przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za wykonanie
materialéw promocyjnych informacji o planowanych wydarzeniach teatralnych, nadzér
nad ich wykonaniem.

14) Udzielanie wywiadéw o prowadzonej dziatalnosci teatralnej, udostepnianie informacji
o wydarzeniach teatralnych na portalach spotecznosciowych.

15) Wspolpraca z fundacjami, organizacjami, stowarzyszeniami, placowkami
edukacyjnymi, kulturalnymi i spolecznymi dzialajgcymi na terenie miasta i poza jego
granicami.

16) Prezentacja dzialan teatru kolskiego w nowych przestrzeniach miasta.

17) Promocja miasta poprzez dzialania Kolskiego Teatru Otwartego im. Cz. Freudenreicha
na terenie kraju.

18) Poszukiwanie sponsordéw i mecenaséw sztuki wspierajgcych prace amatorskiego ruchu
teatralnego

19) Nadzorowanie montazu i demontazu scenografii

20) Organizowanie i prowadzenie zaje¢ wakacyjnych i feryjnych

21) Sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych celem pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

22) Opracowanie plandéw oraz opisowych i ilosciowych sprawozdan z prowadzonej
dzialalnosci.

Rozdzial 5
Kontrola zarzgdcza

§9

System kontroli w MDK w Kole reguluje zarzadzenie Burmistrza Miasta Kota w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Koto oraz dokumenty wewngtrzne Dyrektora MDK w Kole.

1.

Kontrola instytucjonalna w podleglych i nadzorowanych przez Gmine Miejska Koto
jednostkach organizacyjnych prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznien,
wydanych przez uprawnione do tego organy.

Kontrole¢ organizuje i przeprowadza Burmistrz Miasta Kota poprzez upowaznionych
pracownikéw, Rada Miejska w Kole poprzez Komisje Rewizyjng lub inne upowaznione
komisje Rady oraz przez inne instytucje upowaznione do kontroli i nadzoru.



§10
Kontrol¢ wewnetrzna organizuje i przeprowadza Dyrektor MDK i Gtoéwny Ksiegowy

Rozdzial 6
Rozpatrywanie skarg
11
1. W sprawach skarg, wnioskow i pisn% stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
2. Do zadan w tym zakresie nalezy:
1) przyjmowanie przez Dyrektora interesantow zglaszajacych sie w sprawach skarg
1 wnioskow
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przedktadanych w formie pisemnej
3) terminowe, sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw odbiorcow
ustug kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§12
1. Schemat organizacyjny MDK w Kole stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Opisy stanowisk pracy stanowig zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie witasciwym dla jego nadania.
4. Pracownicy zapoznanie si¢ z regulaminem Organizacyjnym potwierdzaja zlozeniem
podpisu na liscie stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Regulamin obowiazuje od ..........ccoovveiiiiiinna. r.
Kolodn. .......oooovvniiiiinn.l. 2024 .

Dyrektor Miejskiego Domu Kultury

(Pieczgé i podpis)



Miejski Dom Kultury w Kole, ul. J. Slowackiego 5, 62-600 Kolo
tel. 63 27 20 106; e-mail: kultura‘@kolo.pl; www.mdkik-kolo.pl;
NIP: 666 13 32 593, REGON: 000 285 155

Nr konta: 67 1090 1203 0000 0000 2000 1698

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Domu Kultury w Kole

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektoranr......... 12024
Zdmia ...................

Opis stanowisk pracy:

1. Gléwny ksiegowy str. 2

2. Specjalista ds. kancelaryjnych i kadrowo placowych str. 4
3. Specjalista ds. organizacji imprez str. 6
4. Instruktor ds. kulturalno-artystycznych (sztuki plastyczne) str. 8
5. Instruktor ds. kulturalno-artystycznych (ceramika, fotografia) str. 10
6. Instruktor ds. kultury i promocji str. 12
7. Koordynator ds. kina i obslugi kasy str. 14
8. Koordynator ds. kina MDK str. 16
9. Realizator dzwi¢ku i oSwietlenia str. 18
10. Pracownik sprzatajacy str. 20
11. Koordynator ds. kawiarni str. 22
12. Pracownik ds. kawiarni str. 24
13. Koordynator ds. teatru str. 26



Glowny ksi¢gowy

INT NOWISKAM . - DRIEEANIY : |

Symbol dzialu w KS (Ksiggowosc)
strukturze
organizacyjnej:

Stanowisko Dyrektor
bezposredniego
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze -
zastepowad:

Pracownik moze -
zastepowad:

Czas pracy: Réwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin dziennie) w godzinach:

7:00 — 23:00, takze w soboty, niedziele 1 $wieta

KP. art.129, par. 2, art. 135 par. 1

RIS ERNTENTAS IANOWIES KA

Prowadzenie gospodarki finansowej Miejskiego Domu Kultury w Kole zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i polityka rachunkowosci.

GO WNEZADANTANASTANOWIS K

1 Prowadzenie rachunkowo$ci Miejskiego Domu Kultury w Kole zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2 Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.

3 Przygotowanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.

4 Sporzadzanie niezbgdnych dla biezgcego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan o realizacji planu finansowego.

5 Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystane] dotacji przyznanej przez
organizatora i pozostatych §rodkéw bedacych w dyspozycii instytucji kultury,

6 Przygotowanie projektoéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkéw.

7 Sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i1 podatkowej
instytucji.

8 Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

9 Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potrgcen oraz
terminowe ich przekazywanie, prowadzenie ZFSS.

10 Opracowanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci w
instytucjach kultury.

11 Obstuga programu PLATNIK,PUE — sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie drogg
elektroniczng dokumentacji ZUS.

12 Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS 1 US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

13 Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;j.

14 Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

15 Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci

rzeczowych nie stanowigcych $rodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.




16

Konstruowanie planu kont, instytucji obiegu dokumentdw, instrukcji kasowe;j, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowe;j instytucji kultury.

17

Windykacja naleznosci.

18

Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiegowego.

19

Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujgcych w MDK w Kole
Zabezpieczai | regulaminéw i procedur

dba o interes | Zachowuje tajemnice oraz poufno$é¢ informacji (RODO)

Migjskiego | Reaguje na zachowania i dziatania innych pracownik6w niezgodne z
Domu Kultury | zasadami obowigzujacymi w MDK w Kole

Dba o powierzone przez pracodawce mienie

20

Wykonywanie innych, zleconych przez przelozonego, zadah w zakresie swoich
obowiazkéw oraz wynikajacych z biezacej dziatalnosci Miejskiego Domu Kultury w
Kole




Rodzaj

Wymagane

Pozadane

Poziom wyksztalcenia:

Srednie, policealne lub pomaturalne

Magisterskie, studia podyplomowe

Kierunek wyksztalcenia:

Ekonomiczny - rachunkowos¢

Rachunkowosé i finanse

uczciwosé, samodzielnose,

| spolecznych i prawa podatkowego.

punktualnos¢, umiejetnose

Bardzo dobra znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci,
publicznych, o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej, Kodeks pracy.

Doswiadczenie: 6 lat pracy w ksiggowosci 3 lata pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego
Dodatkowe uprawnienia: | Obsluga programow (Word, Excel, | Posiada¢ dokument wpisu do rejestru
Open Office), programow | biegltych  rewidentéw, certyfikat
ksiegowych oraz sprzetu biurowego. | ksiggowy uprawniajgcy do
Ukonczone szkolenia i kursy w |ustugowego prowadzenia ksiagg
zakresie  gospodarki  finansowej | rachunkowych lub  $wiadectwo
instrukcji kultury, dyscypliny | kwalifikacyjne  uprawniajgce do
finansow  publicznych, oraz w | uslugowego prowadzenia ksiag

zakresie przepiséw dot. ubezpieczen

CECHY OSOBOW

DODAFKOWEBIBVAGI

OSCIIINI
Rzetelnos¢, doktadnosé, sumiennosé, uczciwosé, obow1qzkowosc zdyscyphnowame 0dp0w1ed21a1nosc
pracy w zespole , kultura osobista.

o finansach publicznych, prawo zamdwien

rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

OPIS STANOWISKA PRACY _

Specjalista ds. kancela

organizacyjnej:

invch i kadrowo-

IDENTYFIKACJA STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
Symbol dzialu w strukturze

ch

KK (Kancelaria, kadry)

ntaco

Stanowisko bezposredniego

przelozonego:

Dyrektor

Stanowiska podlegle:

Pracownik sprzatajacy

Pracownika moze zast¢powac:

Specjalista ds. organizacji imprez,
Koordynator ds. kultury i promocji

Pracownik moze zastgpowac:

Ksiggowego w zakresie zleconym przez dyrektora

Koordynatora ds. kultury i promocji

Czas pracy:

Réwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin
dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,

niedziele i §wieta KP. art. 129
CELISENIENIASTANOWISKA
W zakresie kancelarii: sprawna praca sekretariatu i przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz
instytucji, nadzoér nad obiegiem dokumentéw i korespondencji, nadzorowanie terminéw spotkan
przetozonego, obstuga podrézy shluzbowych, przygotowywanie materialdéw i dokumentéw na
polecenie dyrektora, archiwizacja dokumentéw MDK, przygotowywanie spraw z zakresu zaméwien
publicznych, terminowo$¢ przegladéw i kontroli, prawidlowe prowadzenie dokumentacji, nadzdr i
monitorowanie budynku w zakresie uszkodzen, brakéw materiatowych i utrzymania porzadku.
Dokonywanie zakupow.
W zakresie kadr i plac: realizacja prawa pracy i prowadzenie polityki ptacowo-kadrowej w instytucji

par. 2, art. 135 par.




_____ g ADANIA NA STANOWISKU

Opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych instytucji oraz

rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do pracy

2 | Prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy, przygotowywanie planow
urlopéw pracownikéw i list obecnosci

3 | Przygotowywanie i prawidlowe przechowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy, zmianami w warunkach pracy i ptacy pracownikow statych,
zatrudnionych na umowy okresowe, na umowy zlecenie, umowy o dzielo, umowy
cywilnoprawne, oraz zmianami w warunkach pracy i placy.

4 | Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zlecanie i dbato$¢ o aktualizowanie obowigzkowych
badan lekarskich,

5 | Obsluga programéw komputerowych: kadry i ptace, fakturowanie, MS Office

6 | Prowadzenie rejestru delegaciji

7 | Sporzadzanie tygodniowych grafikéw pracy, rozliczanie godzin pracy, planowanie urlopdw
pracownikow,

8 | Organizowanie obowigzkowych szkolen dla pracownikow z zakresu BHP, p-poz, RODO itp.

9 | Kontrola dyscypliny pracy

10 | Terminowe sporzadzanie raportéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia
i dziatalnosci MDK, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

11 | Tworzenie i aktualizowanie regulaminéw wprowadzanych zarzadzeniem dyrektora

12 | Planowanie rozwoju zawodowego kadry i planowanie szkolen pracownikow

13 | Nadzorowanie terminowosci przegladow i kontroli oraz prawidlowe przechowywanie i
aktualizacja obowigzujacej dokumentacji, nadzorowanie

14 | Nadzér nad utrzymaniem porzadku i technicznej sprawnosci mienia, uzupemianie brakow,
sporzadzanie list zakupdéw, materialéw, urzadzen i innych artykutow zgodnie z potrzebami
1 zamOwieniami pracownikow

15 | Prowadzenie spraw wynajmu pomieszczen 1 rejestru wypozyczen sprz¢tu i urzadzen
technicznych, sporzadzanie wlasciwych protokotow

16 | Sporzadzanie faktur

17 | Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na potrzeby
MDK zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych i wewnetrznymi regulacjami,
okreslajagcymi procedury udzielania zamoéwien publicznych, w tym: prowadzenie rejestrow
wszczgtych  postgpowan, opracowywanie projektow Specyfikacji  Istotnych Warunkow
Zamowienia, udzial w pracach komisji przetargowej, tworzenie pism i dokumentow,
prowadzenie korespondencji, przygotowywanie projektéw uméw oraz umow po zakonczonych
postepowaniach, dokumentowanie postepowan po zakonczeniu i archiwizacja dokumentacji.

18 | Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, ochrony p.poz,
ergonomii oraz ochrony srodowiska

19 | Pelnienie funkcji opiekuna stazu

20 | Zamawianie i odbidér kwiatéw oraz zakup upominkéw na spotkanie okolicznosciowe i
rocznicowe

22 | Zabezpieczaidba | Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
0 interes | regulaminéw i procedur
Miejskiego Zachowuje tajemnice oraz poufnos¢ informacji
Domu Kultury Reaguje na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne

7 obowiazujgcymi zasadami w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawceg mienie
23 | Wykonuje inne, zlecone przez pracodawce zadania w zakresie swoich obowiazkéw oraz




nikajace z biezacej statutowej dziatalnosci Miejskiego Domu Kultury w Kole

' KWALIFIKACJE I UPRAWNIENIA E
Rodzaj Wymagane Poiqdane
Poziom Wyzsze Magisterskie
wyksztatcenia:
Kierunek Administracyjny lub ekonomiczny Prawo, zarzadzanie, kadry i ptace
wyksztalcenia:
Doswiadczenie: 3 lata pracy Min 3 na stanowisku kadrowo-
placowym
Dodatkowe Kursy i certyfikaty z zakresu kadr i Studia podyplomowe lub kursy z
uprawnienia: plac, zakresu zamowien publicznych
Czynne prawo jazdy kat. B
Znajomos¢ jezykoéw obeych Znajomos¢ jezyka angielskiego na
poziomie podstawowym

CECHY OSOBOWOSCI I INNE
Rzetelnos¢, dokladnos$¢, obowigzkowosé, samodzielnosé, punktualnos’é sumiennosc,

odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, dobra organizacja pracy
- DODATKOWE WYMAGANIA i UWAGI

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa i stosowania ich w praktyce, umiej¢tno$é analitycznego

myslenia i rozwigzywania problemow.

' OPIS STANOWISKA PRACY

Specjalista ds. organizacji imprez

IDENTYFIKACJA STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Symbol dzialu w strukturze OI (Organizacja imprez)
organizacyjnej:

Stanowisko bezposredniego Dyrektor
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Instruktorzy, Koordynatorzy, realizator dzwigku

1 o$wietlenia,

Pracownika moze zast¢powac: Koordynator ds. kultury i promoc;ji

Pracownik moze zastepowac: Dyrektora

Czas pracy: Roéwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,

niedziele i $wieta

KP. art.129, par. 2, art. 135 par. 1

| CEDISENIENTASTANOWISKA!
Organizowanie imprez odbywajacych si¢ Miejskim Domu Kultury i koordynowanie prac, w tym
planowanie, przygotowywanie umow i nadzor nad prawidlowym przebiegiem imprez, dbatos¢ o
wizerunek MDK i wykonywanie obowigzkoéw z zakresu PR, przygotowywanie pism, redagowanie
tekstow pubhkowanych na stronach internetowych i przekazywanych do mediéw dotyczacych
i 0 Funduszu Sw1adczen Socjalnych

| Planowanie imprez (Jednorazowych 1 cykhcznych) oraz uzgadnianie i prowadzenie kalendarza
imprez w formie papierowej




2 | Przygotowywanie uméw, korespondencja w zakresie wspolpracy z kontrahentami (manager,
artysta i inni organizatorzy wydarzen kulturalnych)
3 | Nadzorowanie organizacji stalych imprez cyklicznych
4 | Zlecanie pracownikom zadan z zakresu organizacji imprez
5 | Zlecanie wykonania rocznego grafiku zaje¢ statych (instruktorskich)
6 | Dokonywanie zakup6éw i opisywanie faktur dotyczacych rozliczen finansowych z zakresu
organizowania imprez
7 | Opracowywanie, redagowanie 1 sprawdzanie tekstéw pod wzgledem merytorycznym i
stylistycznym, przeznaczonych do publikowania
8 | Gromadzenie danych (z zakresu planowania i sprawozdawczosci) przygotowywanych przez
pracownikow.
9 | Nadzorowanie wykonania sprawozdan opisowych dotyczacych dzialalnosci merytorycznej
MDK
10 | Inicjowanie wydarzen, pozyskiwanie $rodkéw finansowych i przygotowywanie wnioskow i
innych dokumentdéw celem ubiegania si¢ o wsparcie pozabudzetowe, w zakresie organizacji
imprez,
11 | Przygotowywanie tresci listéw gratulacyjnych i podzigkowan okolicznosciowych zleconych
przez Dyrektora
12 | Opracowywanie tekstow do materialéw promocyjnych i nadzér nad ich wykonaniem (plakatow,
ulotek, baneréw, gadzetéw, statuetek i innych) i zlecanie ich wykonania
13 | Udzielanie wywiadow i wspdlpraca z mediami, nadzorowanie i redagowanie tekstow do mediow
14 | Nadzorowanie organizacji i prowadzenia akcji letnich i zimowych
15 | Obstuga poczty elektronicznej mdk.promocja.kolo@wp.pl
16 | Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujagcym w MDK rzeczowym
wykazem akt
17 | Nadzorowanie wykonania kart imprez w zakresie merytorycznym
18 | Przygotowywanie tematycznych prezentacji multimedialnych
19 | Petnienie funkcji opiekuna stazu
20 | Terminowe zatatwianie spraw
21 | Dbato$¢ o wizerunek instytucji kultury
22 | Wspdlpraca z organizacjami, instytucjami i firmami w zakresie organizowania i promocji
wydarzen organizowanych w MDK
23 | Zastgpowanie dyrektora w zakresie przez niego okreslonym
24 | Zabezpiecza i Przestrzega prawa 1 wszystkich obowiazujacych w MDK w Kole
dba o interes regulaminoéw i procedur
Migjskiego Zachowuje tajemnicg¢ oraz poufno$¢ informacji w szczegdlnosci
Domu Kultury dotyczacych wspotpracujacych z MDK w Kole kontrahentéw
Reaguje na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne
z obowigzujacymi zasadami w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawce mienie
25 | Wykonuje inne, powierzone przez pracodawce zadania majace na celu prawidlowg organizacje
imprez i poprawe wizerunku MDK w Kole
N ﬁnl“;_‘:‘L_I KW/ A DR A 1A FORM A -
Rodzaj Wymagane Pozadane
Poziom Wyzsze Magisterskie
wyksztalcenia:
Kierunek Marketing i zarzadzanie Organizacja i kierownictwo
wyksztatcenia:
Doswiadczenie: 3 lata pracy w instytucji kultury na Doswiadczenie na podobnym




podobnym stanowisku stanowisku w zakresie organizacji

imprez
Dodatkowe Certyfikat potwierdzajacy Ukonczone studia wyzsze lub
uprawnienia: uprawnienia pedagogiczne podyplomowe dajace uprawnienia
pedagogiczne
Znajomos¢ jezyka obcego Znajomos¢ jezyka angielskiego na
poziomie podstawowym
Czynne Prawo jazdy kat B
Umiejetnosci: Obstuga programow Office Obstluga programow graficznych
oraz obstuga mediéw
spolecznosciowych.
Umiejetnos¢ redagowania pism Doswiadczenie na stanowisku

dziennikarskim, redaktorskim

Umiegjetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych

» UPOWAZNIENTATODPOWIFDZTAENOSE

Zakres Zastgpowanie i reprezentowanie Dyrektora w zakresie przez niego
okreslonym Podpisywanie pism w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przetwarzanie danych osobowych
kontrahentéw

= OPIS STANOWISKA PRACY

Instruktor ds. kulturalno-artystycznych (sztuki plastyczne)

IDENTYFIKACJA STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Symbol dzialu w strukturze IN (instruktorzy)
organizacyjnej:

Stanowisko bezposredniego Specjalista ds. organizacji imprez
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zast¢powac: Instruktor ds. kulturalno-artystycznych

Pracownik moze zast¢powaé: Instruktora ds. kulturalno-artystycznych

Czas pracy: Réwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,

niedziele i Swieta KP. art. 129 par. 2, art. 135 par. 1

Prowadzenie zajg¢ 1 warsztatow plastycznych, udzielanie wywiadow mediom w zakresie
prowadzonej dzialalnosci, zlecanie wykonania materialdw promocyjnych i nadzér nad ich
terminowym publikowaniem na stronach internetowych i w mediach spolecznosciowych,
organizowanie konkurséw 1 wystaw 1 opracowywanie niezbgdnej dokumentacji, pozyskiwanie
sponsorow i srodkow pozabudzetowych na dzialalnos$¢ plastyczng i wystawiennicza, opracowywanie
wnioskow aplikacyjnych, nadzér nad montazem i demontazem wystaw oraz wykonaniem scenografii
do spektakli, organizowanie zaj¢c 1 obstuga akeji letnich i zimowych. Uzgadnianie i uzupelnianie
kalendarza imprez réwniez w forrnle elektronicznej.
OWNE ZADANIA NA STANOWISKU

"1 | Prowadzenie statych zay.;c plastycznych dla dzieci, mtodziezy i dorostych raz z wymaganag
dokumentacja




Prowadzenie i terminowe przedkladanie dyrektorowi wymaganej dokumentacji

3 | Organizowanie i wspolorganizowanie konkursow plastycznych i sporzadzanie odpowiednich
dokumentéw

4 | Organizowanie i wspétorganizowanie wystaw, a takze pokazow 1 warsztatow plastycznych, a
takze rekodzielniczych oraz sporzgdzanie odpowiedniej dokumentaciji

5 | Sporzgdzanie programoéw i prowadzenie zaje¢ w czasie organizowanych przez MDK akcji
letnich i zimowych

6 | Uzgadnianie, monitorowanie i wpisywanie do kalendarza imprez ( papierowego i
elektronicznego) dziatan konkursowych, wystawienniczych

7 | Udzielanie wywiadéw mediom o prowadzonej dzialalnosci plastycznej

Nadzorowanie montazu i demontazu organizowanych wystaw

9 | Uzgadniane i przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za wykonanie materialow
promocyjnych informacji o planowanych wydarzeniach, nadzér nad ich terminowg publikacja
10 | Udzial i pomoc w organizacji wydarzen kulturalnych

11 | Przygotowywanie kartek $wiatecznych i dekoracji stuzacych do wykonania w gmachu MDK
wystroju §wigtecznego i okolicznosciowego

12 | Przygotowywanie wnioskow — projektéw aplikacyjnych z zakresu swojej dziatalnosci celem
pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych.

13 | Poszukiwanie i wspdlpraca ze sponsorami

14 | Opracowywanie planow oraz opisowych i ilosciowych sprawozdan z prowadzonej dzialalnosci
15 | Zabezpieczaniei | Przestrzeganie prawa oraz obowigzujacych w MDK w Kole regulaminéw i
dbatos¢ o interes | procedur

Miejskiego Zachowanie tajemnicy oraz poufnosci informacji

Domu Kultury Reagowanie na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne z
obowigzujacymi zasadami w MDK w Kole

Dbatos¢ o powierzone przez pracodawce mienie

o]

16 | Wykonywanie innych, zleconych przez pracodawce i bezposredniego przetozonego zadan z
zakresu swoich obowigzkow oraz wynikajacych z biezacej dziatalnosci Miejskiego Domu
Kultury w Kole

: _ A FORMALNE
RodzaJ Wymagane Pozgdane
Poziom Wyzsze Magisterskie
wyksztalcenia:
Kierunek Sztuki plastyczne, Akademia sztuk plastycznych
wyksztalcenia:
Dos$wiadczenie: Min 5 lat pracy w instytucji kultury | 3 lata pracy na podobnym
stanowisku instruktorskim

Dodatkowe Kwalifikacje do pracy z dzieémi i Pedagogiczne
uprawnienia: milodzieza

| _ CECHY OSOBOWOSCI I INNE __
Kreatywnosc pomyslowosc rzetelnosc dokladnos¢, 0b0w1z}zkowosc samod21elnosc punktualnosc

dyspozycyjnosé, umiejetnosc pracy z dzieémi i mlodziezg, umiejetnosé pracy w zespole, kultura
osoblsta uzdolmenla technlczne lastyczne 1 manualne.

~ DODATKOWE UWAGI

Pracownik zna specyﬁke; pracy w mstytucp kultury, posiada w1edz¢ z zakresu sztuk plastycznych i
wykorzystywanych materiatow i narzedzi, , obstluguje urzadzenia biurowe i komputer, zna programy
MS Office i graficzne.




~ IDENTYFIKACJA STANOWISK.

IN (1rutorzy) -

Symbol dzialu w strukturze

organizacyjnej:
Stanowisko bezposredniego Specjalista ds. organizacji imprez

przelozonego:

Stanowiska podlegle:

Nie dotyczy

Pracownika moze zastepowaé:

Instruktor ds. kulturalno-artystycznych

Pracownik moze zastepowaé:

Instruktora ds. kulturalno-artystycznych

Czas pracy:

Roéwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,
niedziele i §wigta KP. art. 129 par. 2, art. 135 par. 1
B e _ CEL ISTNIENIA STANOWISKA | _ A
Prowadzenie ceramicznych 1 fotograficznych zaje¢ instruktorskich, warsztatéow i kursow,
fotografowanie organizowanych w MDK wydarzen, obstuga i aktualizacja strony internetowe;j,
obstuga medidéw spolecznosciach, przekazywanie mediom informacji i materialéw promocyjnych
dotyczacych dzialalnosci MDK, organizowanie i obstuga akcji letnich i zimowych, organizowanie,
montaz i demontaz wystaw, organizowanie konkursOw wraz z niezbedng dokumentacja,
projektowanie i wykonanie okolicznosciowych statuetek, wykonywanie graficznych projektow
materialow promocyjnych oraz biletow i dyploméw, ich druk lub zlecanie druku, aranzowanie i
montaz scenografii, pomoc przy przenoszeniu sprzgtdow, urzadzen, obstuga projektora kinowego,
wykonywanie biezacych prac naprawczych i transportowych niewymagajacych uprawnien
spec ahst cznych.

ATNY ASTFANOWISKU
1 | Prowadzenie zajgé cerarnlcznych Wraz z wymagang dokumentaCJq oraz warsztatow i pokazéw

2 | Obsluga kota garncarskiego, pieca ceramicznego, walcarki, mieszarki, pistoletu natryskowego i
innych urzadzen bedacych na wyposazeniu Pracowni Ceramicznej

Prowadzenie kurséw i zajg¢ fotograficznych wraz z wymagang dokumentacja

Obsluga aparatu fotograficznego, kamery i programéw graficznych stuzacych do obrébki zdjeé
Obstuga projektora kinowego i innych urzadzen biurowych

Tworzenie dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych w MDK i publikowanie na
stronie internetowej i w mediach spolecznosciach

Sporzgdzanie programéw, organizowanie oraz prowadzenie akcji letnich i zimowych

Obsluga strony internetowe] i jej biezaca aktualizacja, obstuga mediéw spotecznosciowych
Informowanie mediéw o biezacej dzialalnosci MDK i przesylanie materiatéw promocyjnych
Organizowanie wystaw, ich montaz i demontaz

NN W

Kompleksowe organizowanie konkursdéw wraz z niezbedna dokumentacja

Opracowywanie projektow i montaz scenografii do widowisk teatralnych i innych wydarzef
scenicznych
Projektowanie i wykonanie ceramicznych okoliczno$ciowych statuetek

Projektowanie graficzne materialow promocyjnych, takich jak plakaty, ulotki, bilety, dyplomy,
listy gratulacyjne, okoliczno$ciowe broszury i foldery, zaproszenia itp.

B =N e = =[O = (D00




1 | Udzial i pomoc w organizacji wydarzen kulturalnych
5
1 | Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych celem pozyskiwania srodkow pozabudzetowych
6
1 | Biezace monitorowanie i uzupelnianie prowadzonego w MDK kalendarza, rowniez w formie
7 | elektronicznej
1 | Opracowywanie planéw oraz opisowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci
8
1 | Pomoc przy przenoszeniu i transportowaniu urzadzen i sprzgtow i itp. w zaleznosci od potrzeb
9 | realizowanych zadan przez MDK
2 | Wykonywanie drobnych napraw zlecanych przez przetozonego
0
2 | Zabezpieczanie Przestrzeganie prawa i wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
1 | i dbalos¢ o interes | regulaminéw i procedur

Miejskiego Zachowanie tajemnicy oraz poufnosci informacji

Domu Kultury Reagowanie na zachowania i dziatania innych pracownikow niezgodne

z obowigzujacymi zasadami w MDK w Kole
Dbalos¢ o powierzone przez pracodawce mienie

2 | Wykonywanie innych, zleconych przez pracodawce i bezposredniego przelozonego zadan z
2 | zakresu swoich obowiazkéw oraz wynikajgcych z biezacej dziatalnosci Miejskiego Domu

Kultury w Kole

A A PR A A DR A
Rodzaj Wymagane Pozadane
Poziom Srednie, policealne lub wyZsze Magisterskie
wyksztalcenia:
Kierunek Artystyczny Sztuki plastyczne
wyksztalcenia:
Doswiadczenie: Min 3 lata pracy w instytucji kultury | 3 lata pracy na instruktorskim
stanowisku
Dodatkowe Kwalifikacje do pracy z dzieémi Kursy lub studium pedagogiczne,
uprawnienia: studia wyzsze lub studia
podyplomowe

Kreatywno$¢, pomystowosé, rzetelnosé, dokladnos¢, obowigzkowosé, samodzielnos¢, punktualnosé,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy z dzie¢mi i mlodzieza, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura
osoblsta uzdolmenla techniczne, plastyczne i manualne.

DODATKOWE UWAGI

Pracowmk zna specyﬁkq pracy w instytucji kultury, posiada wiedze z zakresu technologii ceramiki,
fotografii i sztuk plastycznych, obsluguje w stopniu bardzo dobrym urzadzenia znajdujgce siec w
pracowni ceramicznej a takze komputer i inne urzgdzenia biurowe.




Symbol dz1alu w strukturze IN (1nstruktorzy)
organizacyjnej:

Stanowisko bezposredniego Specjalista ds. organizacji imprez
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zastepowadé: Koordynator ds. kina, Instruktor ds. kulturalno-

artystycznych

Pracownik moze zastepowaé: Instruktora ds. kulturalno-artystycznych i realizatora

dzwieku i o$wietlenia w zakresie okreslonym przez

dyrektora

Czas pracy: System zréwnowazonego czasu pracy (max. 12 godzin

dziennie) w godz. 7:00-23:00, w soboty, niedziele i

swieta

KP art. 129 par. 2, art. 135 par. 1

| ~ CELISTNIENIA STANOWISKA .
Prowadzenie Z&_]@C instruktorskich L-Konstruktor i modelarstwo oraz prowadzenle tematycznych
spotkan klubowych, planowanie i organizowanie zaje¢ w czasie akcji letnich i zimowych oraz podczas
innych wydarzen kulturalnych, obstuga gablot reklamowych i stupéow ogloszeniowych, w tym
plakatowanie, odbidr plakatow z drukarni, projektowanie graficzne materialéw promocyjnych, pomoc
przy organizacji, montazu i demontazu wystaw, pomoc przy montazu idemontazu dekoracji,
rozkladaniu i skladaniu instalacji i urzadzen scenicznych, inicjowanie, organizowanie wydarzen i
sporzadzanie niezbednej dokumentacji, monitorowanie zapisow w kalendarzu, obsluga strony
internetowe] 1 mediow spolecznosciowych, zglaszanie konieczno$ci zmian, przenoszenie i
transportowanie urzadzen, sprzgtéw itp., obsluga projektora kinowego, kamer, aparatu fotgraficznego,
wykonywanie prac naprawczych i konserwacy_]nych

Prowadzenie zaje¢ L- Konstruktor i delartwa wraz z wymaganq dokumentacja

1

2 | Ewidencjonowanie powierzonych zestawdéw klockéw Lego i dbatos¢ o ich kompletnosé

3 | Zakup zestawéw klockéw Lego

4 | Pobieranie wplat gotowkowych za zajecia i rozliczanie ich w Kasie MDK

5 | Prowadzenie tematycznych spotkan klubowych 1 nadzér nad ich dziatalnoscig oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji

6 | Dbalos¢ o kompletnosé i ewidencjonowanie gier planszowych i klockéw LEGO

7 | Zakup gier planszowych

8 | Ewidencjonowanie wypozyczen gier i zestawow klockéw Lego i sporzadzanie protokolow
wypozyczen wg stosowanego w instytucji wzoru

9 | Informowanie pracownikow dziatu organizacji imprez oraz uczestnikow o zmianach dotyczacych
odwolania i terminéw zajec

10 | Sporzadzanie i terminowe przedkladanie dyrektorowi do podpisu wymaganej dokumentacji w tym
wypelionych dziennikow zajeé

11 | Dokonywanie uzgodnionych zakupdéw i opisywanie faktur

12 | Opracowywanie planow i programéw oraz prowadzenie zaje¢ podczas akcji letnich i zimowych,
a takze innych wydarzen kulturalnych

13 | Inicjowanie wydarzen w zakresie prowadzonych zajeé instruktorskich w tym konkursow i wystaw,
zglaszanie ich do dzialu organizacji imprez oraz przygotowanie informacji niezbednych do




opracowania materiatéw promocyjnych

14

Obsluga projektorow kinowych i1 wykonywanie wszystkich czynnosci umozliwiajacych
prawidiowa projekcje filméw.

15

Obstuga kamer i aparatéw fotograficznych

16

Obstuga strony internetowej i jej biezaca aktualizacja, obstuga mediéw spotecznosciach,
uzgadnianie z dzialem organizacji imprez i aktualizacja publikowanych informacji

17

Projektowanie graficzne materialéw promocyjnych, takich jak plakaty, ulotki, bilety, miejscowki,
dyplomy, listy gratulacyjne, okoliczno$ciowe broszury i foldery, zaproszenia itp.

18

Monitorowanie zapisow w kalendarzu papierowym i elektronicznym, a takze na stronie
internetowej 1 niezwloczne zglaszanie do dziatu organizacji imprez aktualizacji i ewentualnych
poprawek do publikowanych informac;ji

19

Pomoc przy organizacji wystaw, ich montaz i demontaz

20

Pomoc przy montazu i demontazu scenografii i innych dekoracji scenicznych, rozkladaniu i
sktadaniu instalacji i urzadzen wykorzystywanych przez wystepujacych

21

Wspoétudzial w planowaniu wydarzen zamieszczanych w kalendarzu imprez, pomoc i udzial w
wydarzeniach organizowanych w placéwce i poza nia, organizowanie warsztatow

22

Przygotowywanie wnioskow — projektow z zakresu swojej dzialalnosci celem pozyskiwania
$rodkéw pozabudzetowych

23

Pomoc w prowadzonych projektach kinowych

24

Tworzenie dokumentacji fotograficznej, wydarzen organizowanych w MDK i publikowanie na
stronie internetowej i w mediach spotecznosciowych

25

Wyjasnianie spraw i kontaktowanie si¢ z klientami zlecajgcymi ustugi plakatowania

26

Monitorowanie zlecen druku materiatéw promocyjnych i ich odbiér z drukarni

27

Terminowe rozwieszanie plakatow na shupach ogloszeniowych, w gablotach reklamowych i
innych wskazanych miejscach.

28

Sporzadzanie planéw oraz opisowych sprawozdafi z zakresu prowadzonej dzialalnosci
instruktorskiej i innej

29

Prowadzenie i wypelnianie kart imprez w zakresie merytorycznym

30

Pomoc przy przenoszeniu i transportowaniu urzadzen i sprzetow i itp. w zaleznosci od potrzeb
realizowanych w MDK zadan

31

Wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych

32

Zabezpieczanie i | Przestrzeganie prawa i wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
dbalos¢ o interes | regulamindw i procedur

Miejskiego Zachowanie tajemnicy oraz poufnosci informacji

Domu Kultury Reagowanie na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne
z obowigzujacymi zasadami w MDK w Kole

Dbalos¢ o powierzone przez pracodawce mienie

33

Wykonywanie innych, zleconych przez pracodawce i bezposredniego przelozonego zadan z
zakresu swoich obowigzkéw oraz wynikajacych z biezacej dziatalnosci Miejskiego Domu Kultury
w Kole

I O T

Rodzaj_ - ’aae O Pozadane

Poziom Srednie, policealne lub WyZsze Magisterskie
wyksztalcenia:

Kierunek Animator kultury, techniczny, Inne edukacyjne i z zakresu marketingu
wyksztalcenia: socjologiczny

Doswiadczenie: Min 3 lata pracy w instytucji kultury | 3 lata pracy na stanowisku

instruktorskim




Dodatkowe Uprawnienia do obstugi urzadzen Szkolenia z zakresu naglosnienia i
uprawnienia: kinowych oswietlenia, a takze dotyczace obstugi
programow graficznych
Uprawnienia pedagogiczne Kursy pedagogiczne, studium
pedagogiczne, studia wyzsze lub
podyplomowe
Czynne prawo jazdy kat B

Kreatywnosc, pomysiowosc rzetelnosé¢, doktadnosc, 0bow1qzkowosc samodzielnos¢, punktualnos¢,
dyspozycyjnos¢, umiejgtnosc pracy z dzie¢mi i mlodziezg, umiejetnosé pracy w zespole, kultura
osobista, uzdolnienia techniczne i manualne.

DODATKOWE UWAGI
Zna i rozumie obowiazki, przestrzega zasad i przepisoéw BHP, ochrony p.poz., ochrony srodowiska.
Potrafi planowaé prace zgodnie z zakresem obowigzkow i grafikiem, stale podnosi swoje
kwalifikacje przez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp. Pracownik zna specyfike pracy w
instytucji kultury, posiada wiedz¢ z zakresu obstugi urzadzen kinowych, komputera i urzadzen

biurowych. B )
e OPIS STANOWISKA PRACY

Koordynator ds. kina i obslugi kasy MDK
IDENTYFIKACJA STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Symbol dzialu w strukturze KN (Kino)
organizacyjnej:

Stanowiske bezposredniego Specjalista ds. organizacji imprez
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zast¢powac: Koordynator ds. kina

Pracownik moze zastepowac: Koordynator ds. kina

Czas pracy: Rownowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,

niedziele i §wigta KP. art. 129 par. 2, art. 135 par. 1

CEL ISTNIENIA STANOWISKA
Petna koordynacja pracy kina i promocja dzialalnosci kinowej, inicjowanie i wdrazanie nowych
projektow kinowych, udzial w organizowaniu akcji letnich i zimowych i prowadzenie zajec
artystyczno -edukacyjnych, wspoludziat w realizacji wydarzen kulturalnych organizowanych w MDK,

obstuga i prowadzenie kasy MDK, obslu a spraw dot. zbiorowego ubezp1eczen1a pracowniczeg

1 | Planowanie, ustalanie, promowame i Wprowadzanle do sprzedazy repertuaru  kinowego i
biletowanych wydarzen kulturalnych
2 | Inicjowanie i wdrazanie projektéw kinowych dla dorostych, mlodziezy i dzieci
3 | Wspélpraca z dystrybucjami, odbiér i nadawanie przesylek, redagowanie wymaganej
dokumentacji i terminowe rozliczanie
4 | Wprowadzanie i rozliczanie reklam
5 | Prowadzenie rezerwacji i sprzedaz bezposrednia lub internetowa biletow, wydawanie
miejscowek
6 | Sporzadzanie wlasciwych dokumentow celem rozliczen z kontrahentami za sprzedane bilety
7 | Obstuga projektora kinowego
8 | Obstuga odbiorcow wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji o wydarzeniach
organizowanych i wspoélorganizowanych przez MDK oraz biezacej dzialalnosci




9 | Uzgadnianie i wpisywanie wydarzen do rocznego kalendarza prowadzonego w formie
papierowej i elektronicznej

10 | Obstluga skrzynki elektronicznej kultura(akolo.pl

11 | Prowadzenie kasy MDK, w zakresie wydatkow 1 przyjmowania wplat gotéwkowych,
wystawianie i rozliczanie faktur gotdéwkowych, wplat i wyplat bankowych oraz sporzadzanie
wymaganej dokumentacji kasowe;

12 | Dokonywanie zakupdw, rozliczanie i opisywanie faktur

13 | Prowadzenie spraw zbiorowego ubezpieczenia pracowniczego

14 | Opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych celem pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

15 | Pozyskiwanie i wspolpraca ze sponsorami

16 | Planowanie 1 wspoludzial w przygotowywaniu wydarzen kulturalnych oraz akcji letnich i
zimowych

17 | Uzgadnianie, aktualizacja i obshuga strony internetowej oraz mediéw spolecznosciowych

18 | Wspodlpraca z mediami, przekazywanie informacji, materiatdw promocyjnych i udzielanie
wywiadow

19 | Uzupelnianie kart imprez o informacje z zakresu wykonywanych obowigzkow

20 | Sporzadzanie dokumentow, plandéw i sprawozdan wewnegtrznych oraz wymaganych przez
instytucje zewnetrzne

21 | Obstuga urzadzen biurowych, kasy fiskalnej, terminala platniczego, internetowego systemu
sprzedazy biletow oraz innych systeméw stosowanych w MDK w Kole

22 | Obstuga komputera i znajomos¢ programow MS Office oraz z zakresu obstugi kina i kas oraz
internetowego systemu sprzedazy biletow

23 | Zastgpowanie koordynatora ds. kina

24 | Wspotpraca z mediami, przekazywanie informacji, materialdéw promocyjnych i udzielanie
wywiadow, redagowanie artykutéw dotyczacych wykonywanej dziatalnosci.

25 | Zabezpieczanie i | Przestrzeganie prawa i1 wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
dbalos¢ o interes | regulamindéw i procedur
Migjskiego Zachowanie tajemnicy oraz poufnosci informacji (RODO)
Domu Kultury Reagowanie na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne z

zasadami obowigzujacymi w MDK w Kole
Dbatos¢ o powierzone przez pracodawcg mienie
26 | Wykonywanie innych, zleconych przez przelozonego, zadan w zakresie swoich obowiazkéw

oraz wynikajacych z biezacej dziatalnosci Miejskiego Domu Kultury w Kole

~ KWALIFIKACJE I UPRAWNIENIA FORMALNE

Rodzaj Wymagane Pozadane
Poziom Wyzsze Magisterskie
wyksztalcenia:
Kierunek Pedagogiczne, animacja kultury Kulturoznawstwo — wiedza o kulturze,
wyksztalcenia: ekonomiczne, artystyczne
Do$wiadczenie: 3 lata pracy 2 lata pracy na podobnym stanowisku
Dodatkowe Umiejetnosé  obstugi  projektora | Kursy i certyfikaty potwierdzajgce
uprawnienia: kinowego, umiejetnos¢ obstugi kasy | umiejetnosci przydatne do

fiskalnej, terminala platniczego, | wykonywania powierzonych zadan,
znajomos¢ obstugi komputera 1 | szkolenia z zakresu animacji dzieci,
pakietu MS Office, mtodziezy i dorostych,
doswiadczenie W pracy W
instytucjach  kultury, znajomos¢
jezyka angielskiego




Czynne prawo jazdy kat. B

Rzetelno$¢, dokladnosé, sumiennosé, obowigzkowos¢, uczciwosé, samodzielnosé, punktualnoéé,

umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, nastawienie na efektywnosé i cel oraz satysfakcje
klienta

I 'DODATKOWE UWAGI

Koordynator ds. kina i obstlugi kasy zna i rozumie obowiazki, przestrzega zasad i przepisow BHP,
ochrony ppoz., ochrony $rodowiska.

Potrafi planowa¢ prace zgodnie z zakresem obowiazkow i grafikiem, stale podnosi swoje kwalifikacje
przez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

OPIS STANOWISKA PRACY _
Koordynator ds. kina

Symbol dzialu w strukturze KN (Kino)
organizacyjnej:

Stanowisko bezposredniego Specjalista ds. organizacji imprez
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zast¢powac: Koordynator ds. kina i obstugi kasy

Pracownik moze zast¢powaé: Koordynatora ds. kina i obslugi kasy

Czas pracy: Rownowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,

niedziele i §wieta

KP. art.129, par. 2, art. 135 par. 1

CEL ISTNIENIA STANOWISKA

Pelna koordynacja pracy kina i promocja dzialalnosci kinowej, inicjowanie i wdrazanie nowych
projektéw kinowych, udzial w organizowaniu akcji letnich i zimowych oraz prowadzenie zajeé
artystyczno-edukacyjnych, wspotudziat w realizacji wydarzen kulturalnych organizowanych w MDK,
obstuga kasy fiskalnej i terminala platniczego, oraz programéw internetowej sprzedazy biletow,
prowadzenie kroniki MDK, rozliczania z ZAiKS-em, obstuga projektora kinowego

: FOWNBZADANIANASTANOWISKU
1 | Planowanie, ustalanie, promocja, i wprowadzanie do sprzedazy repertuaru Kkinowego i
biletowanych wydarzen kulturalnych
2 | Inicjowanie i wdrazanie projektéw kinowych dla dorostych, mtodziezy i dzieci
3 | Wspdlpraca z dystrybucjami, odbior i nadawanie przesylek, redagowanie wymaganej
dokumentacji'i terminowe rozliczanie
4 | Prowadzenie rezerwacji 1 sprzedaz bezposrednia lub internetowa biletdéw, wydawanie
miejscowek
Sporzadzanie wlasciwych dokumentdw celem rozliczen z kontrahentami za sprzedane bilety
Obstluga projektora kinowego
Przyjmowanie wplat gotéwkowych
Sporzadzanie i rozliczanie z ksiggowoscia dokumentéw dotyczacych rozliczen kina i
organizowanych w MDK wydarzen kulturalnych
9 | Sporzadzanie dokumentéw i terminowe rozliczenia z ZAiKS-em
10 | Sporzadzanie wlasciwych dokumentdw celem rozliczen z kontrahentami za sprzedane bilety
11 | Wspélpraca z instytucjami, placowkami oswiatowymi i wychowawczymi oraz organizacjami

X3\ |




pozytku publicznego w zakresie dziatalnosci kinowej i kulturalnej

12

Obstuga odbiorcow wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji o wydarzeniach
organizowanych i wspétorganizowanych przez MDK oraz biezacej dziatalnosci

13

Uzgadnianie i wpisywanie wydarzen do rocznego kalendarza prowadzonego w formie

papierowe;j i elektronicznej

14

Obstuga skrzynki elektronicznej kultura@kolo.pl

15

Prowadzenie kroniki MDK

16

Dokonywanie zakupdw, opisywanie faktur

17

Opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych celem pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych

18

Pozyskiwanie 1 wspélpraca ze sponsorami

19

Planowanie i wspétudzial w przygotowywaniu akcji letnich i zimowych oraz wydarzen

kulturalnych

20

Uzupelnianie kart imprez o informacje z zakresu wykonywanych obowigzkéw

21

Sporzadzanie dokumentéw, planéw i sprawozdan wewng¢trznych oraz wymaganych przez

instytucje zewnetrzne

22

Organizowanie i wspotudziat w cyklicznych wydarzeniach kinowych i kulturalnych

23

Przygotowywanie artykuléw do publikacji z zakresu wykonywanych obowigzkow

24

Organizowanie 1 prowadzenie tematycznych konkurséw, przegladow itp. wraz z

opracowywaniem wymaganej dokumentacji

25

Obsluga urzadzen biurowych, kasy fiskalnej terminala platniczego, internetowego systemu

sprzedazy biletow

26

Obstuga komputera i znajomosé programéw MS Office oraz z zakresu obstugi kina i kasy

27

Zastepowanie Koordynatora ds. kina i obslugi kasy

28

Zabezpiecza i Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujagcych w MDK w Kole

dba o interes regulaminéw i procedur

Migjskiego Zachowuje tajemnice oraz poufnosé¢ informacji (RODO)

Domu Kultury Reaguje na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne z
zasadami obowigzujacymi w MDK w Kole

Dba o powierzone przez pracodawce¢ mienie

29

Wykonuje inne, zlecone przez pracodawce zadania z zakresu swoich obowigzkéw oraz
0 Domu Kultury w Kole

nikajace ice dziatalno$ci Miejskieg

- KWALIFIKACJE I UPRAWNIENIA FORMALNE

Rodzaj Wymagane Pozadane
Poziom Wyzsze Magisterskie
wyksztalcenia:
Kierunek Pedagogiczne, animacja kultury Kulturoznawstwo — wiedza o kulturze,
wyksztalcenia: ekonomiczne, artystyczne
Doswiadczenie: 3 lata pracy 2 lata pracy na podobnym stanowisku
Dodatkowe Umiejetno$¢  obstugi  projektora | Kursy i certyfikaty potwierdzajace
uprawnienia: kinowego, umiejetnoé¢ obstugi kasy | umiejgtnosei przydatne do

znajomo$¢ obstlugi  komputera
pakietu MS Office,

fiskalnej, terminala platniczego,

i

wykonywania powierzonych zadan,
szkolenia z zakresu animacji dzieci,
mlodziezy i dorostych,
doswiadczenie W pracy W
instytucjach  kultury, znajomos¢
jezyka obcego

Czynne prawo jazdy kat. B




Rzetelnosc dok%adnosc sumlennosc uczciwose, 0b0w1qzk0wosc samodzielnos¢, punktualnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, nastawienie na efektywnos$¢ i cel oraz satysfakcje
klienta

Koordynator ds. kina i obstugi kasy zna i rozumie obowiazki, przestrzega zasad i przepisow BHP,
ochrony ppoz., ochrony srodowiska.

Potrafi planowac¢ pracg zgodnie z zakresem obowigzkow i grafikiem, stale podnosi swoje kwalifikacje
przez uczestnictwo w szkoleniach, kursach itp.

~ OPIS STANOWISKA PRACY

Realizator dzwi¢ku i oSwietlenia
IDENTYFIKACJA STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Symbol dzialu w strukturze OS (obstuga techniczna)
organizacyjnej:

Stanowisko bezpoSredniego Specjalista ds. organizacji imprez
przelozonego:

Stanowiska podiegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zast¢powadé: Instruktor ds. kultury i promoc;ji

Pracownik moze zastepowac: Instruktora ds. kultury i promoc;ji

Czas pracy: Réwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 — 22:00, takze w soboty,

_ niedziele i swieta
CEL'ISTNIENIA STANOWISKA

Obshuga sceny, nadzdr i utrzymywanie w cigglej sprawnosci technicznej wyposazenia

naglosnieniowego i o§wietleniowego. Pomoc przy przenoszeniu i transportowaniu wyposazenia

znajdujacego si¢ na scenie 1 innych pomieszczeniach MDK. Pomoc przy montazu i demontazu

scenografii. Dbalo$¢ o utrzymanie w nalezytym stanie sceny i jej zaplecza sceny. Prace

konserwatorskie i naprawcze wykonywane na terenie obiektu.
GIOWNE ZADANIA NASTANOWISKU

1 | Wykonywanie czynnosm reahzatora dzwigku i o$wietlenia podczas wydarzen realizowanych w

MDK-u i poza nim

2 | Przygotowanie sceny od strony technicznej i instalowanie urzagdzen naglosnieniowych i

oswietleniowych,

3 | Obstlugiwanie instalacji nagtasniajacych, oswietleniowych oraz innych urzgdzen,

wykorzystywanych podczas organizowanych wydarzen

4 | Projektowanie wlasciwej akustyki i dbalos¢, o jakos¢ naglosnienia podczas przebiegu

organizowanych i wspolorganizowanych wydarzen w MDK-u i poza nim.

5 | Realizacja o$wietlenia dla wszystkich organizowanych w MDK-u wydarzen organizowanych

przez instytucje i wspolorganizowanych przez inne organizacje.

6 | Znajomos¢ rynku urzadzen i akcesoriow elektroakustycznych i o$wietlenia scenicznego

7 | Utrzymywanie w gotowosci i systematyczna konserwacja i naprawa sprzetu nagtosnieniowego
1 oswietleniowego

8 | Prowadzenie ewidencji powierzonego sprzetu i zglaszanie specjaliscie ds. kancelaryjnych i
kadrowo-placowych usterek i wad oraz koniecznos$¢ zakupu nowych urzadzen a takze wymiany
wyposazenia

9 | Wspdlpraca z dzialem organizacji imprez i biezaca kontrola zapiséw w kalendarzu, rowniez




prowadzonym w formie elektronicznej

10 | Wspolpraca z organizatorami i koordynatorami wydarzen, artystami i ich przedstawicielami w
zakresie ustalania wiasciwych rideréw technicznych dostosowanych do zasobéw wyposazenia,
jakim dysponuje MDK

11 | Nadzoér nad prawidlowym wykorzystywaniem sceny oraz utrzymywanie porzadku na scenie i
jej zapleczu zgodnie z przepisami BHP i p-poz

12 | W zakresie posiadanych uprawnien wykonywanie czynnosci w zakresie obshugi, eksploatacji i
konserwacji, remontdw, montazu urzadzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych
wytwarzajacych, przetwarzajgcych przesylajacych i zuzywajacych energie elektryczna, takich
jak urzadzenia instalacje i sieci o napieciu nie wyzszym niz ! kV oraz aparatury kontrolno-
pomiarowej oraz urzadzen i instalacji automatycznej regulacji, sterowania i zabezpieczen
urzadzen i instalacji.

13 | Wykonywanie innych czynnosci w budynku MDK z zakresu biezacych remontéw, w tym:
konserwacji, przemeblowan lub napraw

14 | Pomoc przy przenoszeniu i transporcie materialdw, narzedzi, urzadzen, sprzetow itp.

15 | Obstuga projektorow kinowych, kamer i wykonywanie wszystkich czynno$ci umozliwiajacych
1 zabezpieczajacych prawidtowe projekcje filmow.

16 | Przygotowywanie prezentacji multimedialnych i relacji filmowych
17 | Informowanie wiasciwych stuzb o wykorzystywaniu urzadzen, ktdrych dziatanie w trakcie prob
i wydarzen scenicznych moze mie¢ wplyw na zataczanie alarméw p.poz i wlamania.

18 | Zabezpiecza i Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
dba o interes regulaminéw i procedur
Miejskiego Zachowuje tajemnicg oraz poufno$¢ informacji
Domu Kultury Reaguje na zachowania i dziatania innych pracownikéw niezgodne z
obowigzujacymi zasadami w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawce mienie

19 | Wykonuje inne, zlecone przez pracodawce zadania z zakresu swoich obowigzkow oraz
wymka_] ace z biezacej dziatalnosci Miejskiego Domu Kultury w Kle
- KWALIFIKACJE 1 UPRAWNIENIA

Rodzaj Wymagane Pozqdane
Poziom Srednie Wyzsze zawodowe
wyksztalcenia:
Kierunek Techniczne audiowizualne Audiowizualne
wyksztalcenia:
Doswiadczenie: 5 lat pracy 3 lata pracy na podobnym
stanowisku
Dodatkowe uprawnien do prac wysokosciowych | Kursy i certyfikaty potwierdzajace
uprawnienia: 1 elektrycznych, umiejetnosci przydatne do
konywania powierzonych zadan,

CECHY OSOBOWOSCITINNE

Rzetelnosc doktadnos¢, obowigzkowos¢, samodzielno$é, punktualnosé, umiejetnos¢ pracy
indywidualnej i w zespole, kultura osobista, umiejetnosci techniczne niezbedne do obshugi sprzetu
iurzqdzer'l, -

"DODATKOWE IBVAGT

Potraﬁ planowac prace; zgodme z zakresem obowigzkéw i graﬁk1em planowac SW0j3 prace
z uwzglednieniem zasady ergonomii pracy, przestrzega¢ zasad BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska w zakresie wykonywanych obowiazkéw, przygotowywaé odpowiednie narzedzia do
wykonania pracy.




We wszystklch pomleszczenlach zamiatanie i mycie podtdg, odkurzanie, usuwanie wszystkich

Symbol dznalu w strukturze PS (personel sprzqtajqcy)
organizacyjnej:

Stanowisko bezposredniego Specjalista ds. kancelaryjnych i kadrowo-placowych
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zast¢powag: Pracownik sprzatajacy 2

Pracownik moze zastepowac: Pracownika sprzatajacego 2

Czas pracy: Roéwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin

dziennie) w godzinach: 7:00 - 23:00, takze w soboty,

niedziele i $wigta KP art. 129 par. 2, art. 135 par. 1

_  ISTNIENIA STANOWISKA
Cod21enne utrzymanie czystosci i porzadku w gmachu i obejsciu MDK w Kole, tj. w pomieszczeniach
biurowych, sali widowiskowej, na scenie i jej zapleczu, w garderobie, pomieszczeniach socjalnych,
pracowniach, galeriach, toaletach, magazynach, korytarzach, klatkach schodowych i innych
pomieszczeniach, utrzymanie w nalezytym stanie wszystkich sprze¢tow i urzadzen biurowych oraz
uzupehianie srodkow higienicznych, utrzymanie czystosci w bezposrednim otoczeniu sprzatanego

‘ budynku

ADANIA NA STANOWISKU

1
zabrudzen, czyszczenie wykladzin i dywandéw, wycieranie kurzu z mebli biurowych oraz
pozostalego wyposazenia biurowego i elementow dekoracyjnych, usuwanie zabrudzen z
przeszklen, mycie okien ogoélnodostepnych i luster, opréznianie koszy z zachowaniem zasad
segregacji $mieci, biezgca wymiana workéw na odpady.

2 | W toaletach: mycie i dezynfekcja armatury i urzgdzen sanitarnych, usuwanie zabrudzen z luster,
plytek i $cian, uzupetnianie srodkéw higienicznych.

3 | W pomieszczeniach socjalnych: utrzymanie w czystosci wszystkich urzadzen kuchennych,
czyszczenie miejsc przeznaczonych do spozywania positkow.

4 | Planowanie dzialan zwigzanych ze sprzataniem, zabezpieczenie potrzebnych materiatow,
nasadzanie, pielenie i podlewanie roslin, informowanie o mokre;j lub $liskiej podtodze, schodach,
oblodzonej nawierzchni zewnetrznej, utrzymanie czystosci terenu w bezposrednim otoczeniu
budynku, odgarnianie lisci i od$niezanie dojscia do budynku.

5 | Przygotowanie listy zakupdw narzedzi, sSrodkéw czystoscei i higienicznych

6 | Obstuga szatni i zabezpieczenie rzeczy pozostawionych przez gosci korzystajacych z oferty
MDK w Kole, sprawdzanie biletow i miejscowek

7 | Zghaszanie wszystkich usterek specjaliscie ds. kancelaryjnych i kadrowo-placowych

8 | Pomoc w organizowaniu wydarzen kulturalnych

9 | Pomoc w obstudze zaje¢ statych i jednorazowych, a takze prowadzonych w czasie akcji letnich
i zimowych, w zakresie niewymagajacym specjalistycznych kwalifikacji

10 | Przygotowywanie §wiatecznych dekoracji okoliczno$ciowych

11 | Zakup artykutdow spozywczych, nakrywanie stoldw i przygotowywanie poczestunku dla artystow
i innych uczestnikdw imprez

12 | Zabezpieczaidba | Przestrzega prawa 1 wszystkich obowigzujagcych w MDK w Kole

0 interes | regulaminéw i procedur
Miejskiego Zachowuje tajemnice¢ oraz poufnos¢ informacji




Domu Kultury Reaguje na zachowania i dziatania innych pracownikéw niezgodne
z obowigzujacymi zasadami w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawce mienie
13 | Wykonuje inne, zlecone przez pracodawce zadania, wynikajgce z zakresu obowigzkow i biezacej

dziatalnosci MDK w Kole
'KWALIFIKACJE I UPRAWNIENI/
Rodzaj Wymagane Pozadane

Poziom Podstawowe Zawodowe

wyksztalcenia:

Kierunek Nie jest wymagane wyksztatcenie

wyksztalcenia: specjalistyczne

Doswiadczenie: Nie jest wymagane doswiadczenie 3 lata pracy na podobnym
stanowisku

Dodatkowe Nie jest wymagane posiadanie Kursy i certyfikaty potwierdzajace

uprawnienia: kwalifikacji i uprawnien, umiejetnosci przydatne do
wykonywania powierzonych zadan,
np. kurs obstugi maszyn
czyszezacych, kurs technik

| profesjonalnego sprzatania. _
CECHY OSOBOWOSCI I INNE

Rzetelnos¢, dokladnosé, obowigzkowosé, samodzielnosé, punktualnosé, umiejetnos¢ pracy w
zespole, kultura osobista, uzdolnienia techniczne wymagane do obshugi sprzgtu i urzadzen do
sprzatania, zdolnosci manualne.

DODATKOWE UWAGI

Zna i rozumie obowigzki i grafik wykonywanych zadan, kolejno$é czynno$ci sprzatania, zasady i
przepisy BHP, ochrony ppoz., ochrony srodowiska w zakresie wykonywania ustug sprzatania,
zastosowanie narze¢dzi i srodkoéw czystosci potrzebnych do pracy.

Potrafi planowaé prace zgodnie z zakresem obowigzkéw i grafikiem, planowaé swojg prace
z uwzglednieniem zasady ergonomii pracy, przestrzega¢ zasad BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska w zakresie wykonywanych obowiazkow, przygotowywaé odpowiednie narzedzia i srodki
czystosci do wykonania pracy.

OPIS STANOWISKA PRACY
Koordynator ds. kawiarni

Symbol dzialu w strukturze OK (Obstuga kawiarni)

organizacyjnej:
Stanowisko bezposredniego Dyrektor

przelozonego:
Stanowiska podlegle: Nie dotyczy
Pracownika moze zast¢powac: Pracownik kawiarni
Pracownik moze zastepowaé: Pracownika kawiarni
Czas pracy: Réwnowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin
dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,
niedziele i §wigta
KP. art.129, par. 2, art. 135 par. 1

CEL ISTNIENIA STANOWISKA




Stworzenie dodatkowej przestrzeni dla gosci korzystajacych z oferty miejskiego Domu Kultury,
dbalo$é o zadowolenie klientow, inicjowanie i organizowanie kameralnych projektéw kulturalnych,

wspoiudmal w reahzagl wzdarzen kulturaln ch org an1zowan ch w MDK

Prowadzenle kaw1am1 i sprzedaz towarow obsluga khentow

Obstuga programéw kasowych, wprowadzanie i aktualizowanie danych, obstuga kasy fiskalne;j
i terminala platniczego

3 | Dbalos¢ o zaopatrzenie lokalu, wspdlpraca z dostawcami, dokonywanie zakupow, rozliczanie i
opisywanie faktur

Sporzadzanie listy produktéw do zamdéwien, nadzor nad terminowoscia przydatnosci do spozycia
Zamawianie, wprowadzanie i aktualizowanie listy produktéw w menu kawiarni

Terminowe prowadzenie rozliczen 1 wymaganej dokumentacji (HACCP)

Nadzér nad terminowoscig wymaganych przegladéw

Dbatos¢ o porzadek i estetykg we wszystkich pomieszczeniach przynaleznych do kawiarni,
dbalos¢ o segregacj¢ $mieci

9 | Obstuga odbiorcow wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji o wydarzeniach
organizowanych i1 wspolorganizowanych przez MDK oraz biezacej dzialalnosci zgodnie z
rocznym kalendarzem imprez

10 | Uktadanie harmonogramu pracy zgodnie z zaplanowanymi wydarzeniami kulturalnymi i
seansami kinowymi

11 | Organizowanie wydarzen kulturalnych i uzgadnianie ich z dzialem organizacji celem
wprowadzania do rocznego kalendarza prowadzonego w formie papierowe;j i elektronicznej

12 | Budowanie atmosfery lokalu i podnoszenie poziomu obstugi klienta

13 | Aktualizowanie informacji na profilach kawiarni w mediach spotecznosciowych

14 | Informowanie pracownika ds. kawiarni o biezacych sprawach kawiarni

15 | Wspétudzial w prowadzeniu akcji letnich i zimowych oraz projektéw instruktorskich

16 | Biezgca obstuga widzow na terenie MDK w Kole, wreczanie kwiatow artystom

17 | Zastepowanie pracownika ds. kawiarni
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18 | Zabezpiecza i Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
dba o interes regulamindw i procedur
Miejskiego Zachowuje tajemnicg oraz poufnos$¢ informacji (RODO)
Domu Kultury Reaguje na zachowania i dziatania innych pracownikéw niezgodne z
zasadami obowigzujacymi w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawce mienie

19 | Wykonywanie innych, zleconych przez przelozonego, zadan w zakresie swoich obowigzkow

oraz wynikajacych z biezacej dzialalnosci Miejskiego Domu Kultury w Kole
' KWALIFIKACJE I UPRAWNIENIAFORMALNE
Rodzaj Wymagane Pozadane
Poziom Srednie Srednie specjalistyczne
wyksztalcenia:
Kierunek Kelner, sprzedawca, menager Doswiadczenie w pracy w punktach
wyksztalcenia: gastronomicznych
Dos$wiadczenie: 2 lata pracy 1 rok pracy na podobnym stanowisku
Dodatkowe Umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej, | Kursy i certyfikaty potwierdzajgce
uprawnienia: terminala platniczego, programow | umiejetnosci przydatne do
kasowych wykonywania zadan z zakresu pracy
w kawiarni, doswiadczenie w pracy
w  punktach  gastronomicznych,
znajomos¢ jezyka angielskiego w




stopniu komunikatywnym

Rzetelnosc dokiadnosc sumiennosé, uczciwose, obowu:}zkowosc samod21elnosc punktualnosc

umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, nastawienie na efektywno$¢ i cel oraz satysfakcje
klienta, zdolnosci interpersonalne i mediacyjne, umiejetnosé dziatania pod presja i zarzadzania sobg
w czasie, dokladnos¢ i kreatywnosc

| Pracowmk ds. kawiarni zna i rozumie obw1qzk1 rzestrzega zasad i przepiséw BHP, sanitarno —
epidemiologicznych, ochrony ppoz., ochrony srodowiska.
Potrafi planowa¢ prace zgodnie z zakresem obowiazkow i grafikiem, stale podnosi swoje kwalifikacje

OPIS STANOWISKA PRACY

Pracownik kaw1arn1
IDENTYFIKACJA STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Symbol dzialu w strukturze OK (Obstuga kawiarni)
organizacyjnej:
Stanowisko bezposredniego Dyrektor
przelozonego:
Stanowiska podlegle: Nie dotyczy
Pracownika moze zast¢powaé: Koordynator ds. kawiarni
Pracownik moze zast¢powaé: Koordynatora ds. kawiarni
Czas pracy: Rownowazny system czasu pracy (maks. 12 godzin
dziennie) w godzinach: 7:00 — 23:00, takze w soboty,
niedziele i $wieta
KP. art.129, par. 2, art. 135 par. 1

CEL ISTNIENIA STANOWISKA

Stworzenie dodatkowe] przestrzeni dla gosci korzystajqcych z oferty miejskiego Domu Kultury,
dbalosé o zadowolenie klientéw, inicjowanie 1 organlzowame kameralnych projektow kulturalnych,
wspotudzial w realizacji wydarzen kulturalnych orgamzwan ch w MDK.
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1 | Prowadzenie kawiarni i sprzedaz towarow obsluga khe tow

Obstuga programéw kasowych, wprowadzanie i aktualizowanie danych, obstuga kasy fiskalnej
i terminala platniczego

3 | Dbalos¢ o zaopatrzenie lokalu, wspoipraca z dostawcami, dokonywanie zakupdw, rozliczanie i
opisywanie faktur

4 | Sporzadzanie listy produktow do zamdwien, nadzor nad terminowoscig przydatnosci do spozycia

5 | Zamawianie, wprowadzanie i aktualizowanie listy produktéw w menu kawiarni

6 | Terminowe prowadzenie rozliczen i wymaganej dokumentacji (HACCP)

7 | Dbato$¢ o porzadek i estetyka we wszystkich pomieszczeniach przynaleznych do kawiarni,
dbalo$¢ o segregacje $mieci

8 | Obstuga odbiorcéw wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji o wydarzeniach

organizowanych i wspolorganizowanych przez MDK oraz biezacej dziatalnosci zgodnie z
rocznym kalendarzem imprez

9 | Organizowanie wydarzen kulturalnych i uzgadnianie ich z dzialem organizacji celem
wprowadzania do rocznego kalendarza prowadzonego w formie papierowej i elektronicznej

10 | Budowanie atmosfery lokalu i podnoszenie poziomu obstugi klienta




11 | Informowanie koordynatora ds. kawiarni o biezgcych sprawach kawiarni

12 | Wspétudziat w prowadzeniu akgcji letnich i zimowych oraz projektéw instruktorskich
13 | Biezaca obsluga widzoéw na terenie MDK w Kole, wreczanie kwiatow artystom

14 | Zastepowanie Koordynatora ds. kawiarni

15 | Zabezpiecza i Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujgcych w MDK w Kole
dba o interes regulamindw i procedur
Migjskiego Zachowuje tajemnice oraz poufnos¢ informacji (RODO)
Domu Kultury Reaguje na zachowania i dzialania innych pracownikéw niezgodne z
zasadami obowigzujagcymi w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawce mienie

16 | Wykonywanie innych, zleconych przez przetozonego, zadan w zakresie swoich obowigzkow
| oraz wynikaj qcych z blezqcej dziatalnosci Miejskiego Domu Kultu Kole

Rodzaj - agane Pozadane

Poziom Srednie Srednie specjalistyczne

wyksztalcenia:

Kierunek Kelner, sprzedawca, menager Doswiadczenie w pracy w punktach

wyksztalcenia: gastronomicznych

Doswiadczenie: 1 rok pracy -

Dodatkowe Umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej, | Kursy i certyfikaty potwierdzajace

uprawnienia: terminala platniczego, programow | umiejetnosci przydatne do

kasowych wykonywania zadan z zakresu pracy

w kawiarni, do§wiadczenie w pracy
w punktach gastronomicznych

CECHY OSOBOWOSCITINNE
Rzetelnos¢, dokladnosé, sumiennosé, uczciwosé, obowiazkowos¢, samodzielnos¢, punktualnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, nastawienie na efektywnos¢ i cel oraz satysfakcje
klienta, zdolno$ci interpersonalne i mediacyjne, umiejetno$¢ dziatania pod presja i zarzadzania sobg

w czasie, dokladnos$¢ i kreatywnos¢
DODATKOWE UWAGI
Pracownik ds. kawiarni zna i rozumie obwiazki, przestrzega zasad i przepisow BHP, sanitarno —

epidemiologicznych, ochrony ppoz., ochrony srodowiska.
Potrafi planowa¢ prace zgodnie z zakresem obowiazkow i grafikiem, stale podnosi swoje kwalifikacje

OPIS STANOWISKA PRACY

Koordynator ds. teatru

Symbol dzialu w strukturze Koordynator Pracy Artystycznej Teatru oraz dzialan

organizacyjnej: teatralnych

Stanowisko bezposredniego Specjalista ds. organizacji imprez
przelozonego:

Stanowiska podlegle: Nie dotyczy

Pracownika moze zastepowac: Dyrektor

Pracownik moze zast¢powad: Instruktora do ds. kulturalno-artystycznych

Czas pracy: Nienormowany (zadaniowy) czas pracy

KP. art.129, par. 2, art. 140

by CEL ISTNIENIA STANOWISKA
Prowadzenie i koordynacja Kolskiego Teatru Otwartego im. Czestawa Freudenreicha. Realizacja i
rezyseria spektakli teatru. Tworzenie statego repertuaru wchodzacego w oferte spektakli Kolskiego




Teatru Otwartego im. CZ. Freudenreicha. Wystawianie przedstawien dla dorosltych oraz mtodziezy
i dzieci. Realizacja dziatan edukacyjnych oraz innych projektow o charakterze teatralnym
adresowanym do szerokiego grona odbiorcow. Udzielanie wywiadow mediom w zakresie
prowadzonej dzialalnosci. Przygotowywanie tekstow, fotografii i dokumentacji filmowej oraz innych
materialow promocyjnych. Zlecanie ich do publikacji i nadzér nad ich terminowym ukazywaniem si¢

na stronach 1nternetowych i Wi medlach sﬁpolecznoscmwych
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1 Orgamzowanle i koordynowame dziatalnosci kolskiego amatorsklego ruchu teatralnego
w szczegolnosei Kolskiego Teatru Otwartego im. Czestawa Freudenreicha, pracy aktorow oraz
wspolpracy z pozostalymi pracownikami Miejskiego Domu Kultury w celu prawidlowego
funkcjonowania teatru.

2 | Opracowanie repertuaru spektakli Kolskiego Teatru Otwartego im. Cz. Freudenreicha dla obu
scen teatralnych:

a) dla widza dorostego (w sktad ktérego wejda réznorodne formy teatralne)

b) dla dzieci i mlodziezy (w sktad ktérego wejda réznorodne formy teatralne oraz tematy
inspirowane zjawiskami wspoétczesnej literatury dzieciecej i mlodziezowej, adaptacje lektur oraz
spektakle o charakterze terapeutycznym).

3 | Sporzadzanie corocznego repertuaru, miesigcznych planéw prob oraz zakresu zadan
pracownikoéw Miegjskiego Domu Kultury w Kole niezbednych do realizowania zaplanowanych
spektakli Kolskiego Teatru Otwartego im. Cz. Freudenreicha.

4 | Przygotowywanie scenariuszy spektakli 1 widowisk.

5 | Projektowanie scenografii i kostiuméw i nadzér nad ich wykonaniem

6 | Prowadzenie prob do spektakli, ktore wejda do stalego repertuaru Kolskiego Teatru Otwartego
im. Cz. Freudenreicha

7 | Prowadzenie zaje¢ teatralnych majacych na celu ksztalcenie i podnoszenie umiejetnosci
amatorskiej grupy teatralne;j.

8 | Wspélpraca ze specjalistg ds. organizacji imprez MDK w Kole przy realizacji imprez i wydarzen
zewnetrznych grup teatralnych oraz artystami w zakresie organizacji prob i przedstawien w
Miejskim Domu Kultury w Kole

9 | Wspolorganizowanie lub organizowanie przegladoéw, festiwali, konkursow teatralnych i
sporzadzanie odpowiednich dokumentéw. Organizowanie zaje¢ wakacyjnych i feryjnych

10 | Wspdlorganizowanie lub organizowanie pokazow, warsztatow, imprez okoto teatralnych.

11 | Obstuga odbiorcoOw wydarzen kulturalnych, udzielanie rzetelnych informacji o wydarzeniach
organizowanych i wspolorganizowanych przez MDK oraz biezgcej dzialalnosci zgodnie z
rocznym kalendarzem imprez

12 | Organizowanie wydarzen 'kulturalnych i uzgadnianie ich z dzialem organizacji celem
wprowadzania do rocznego kalendarza

13 | Uzgadnianie i przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za wykonanie materialéw
promocyjnych informacji o planowanych wydarzeniach, nadzo6r nad ich wykonaniem.

14 | Udzielanie wywiadow o prowadzonej dzialalnosci teatralnej, udostepnianie informacji o
wydarzeniach teatralnych na portalach spotecznosciowych.

15 | Wspolpraca z fundacjami, organizacjami, stowarzyszeniami, placowkami edukacyjnymi,
kulturalnymi i spotecznymi dzialajagcymi na terenie miasta i poza jego granicami.

16 | Prezentacja dziatan teatru kolskiego w nowych przestrzeniach miasta.

17 | Promocja miasta poprzez dziatania Kolskiego Teatru Otwartego im. Cz. Freudenreicha na terenie
kraju.

18 | Poszukiwanie mecenaséw sztuki wspierajacych prace amatorskiego ruchu teatralnego

19 | Nadzorowanie montazu i demontazu scenografii

20 | Sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych celem pozyskiwania srodkow pozabudzetowych




21 | Opracowanie plandéw oraz opisowych i iloéciowych sprawozdan z prowadzone] dzialalnosci.
22 | Prawidlowe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odnoszacych sig ds.
teatru, zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujagca w MDK w Kole

23 | Zabezpiecza i Przestrzega prawa i wszystkich obowigzujacych w MDK w Kole
dba o interes regulaminéw i procedur
Miejskiego Zachowuje tajemnicg oraz poufnos¢ informacji (RODO)
Domu Kultury Reaguje na zachowania i dziatania innych pracownikéw niezgodne z
zasadami obowiazujacymi w MDK w Kole
Dba o powierzone przez pracodawcg mienie

24 | Wykonywanie innych, zleconych przez przelozonego, zadan w zakresie swoich obowiazkow
wynikajacych z bi blezqce_] dzmialnosm Migjskiego Domu Kultury w Kole

A FORMALNE

Rodzaj Wymagane Pozadane
Poziom Wyzsze Magisterskie
wyksztalcenia:
Kierunek Instruktor teatralny Aktor, rezyseria teatralna, filmowa,
wyksztalcenia:
Doswiadczenie: Minimum 2 lata pracy w instytucji | 5 lat pracy na stanowisku instruktora
kultury na podobnym stanowisku teatralnego, praca na scenie,
Dodatkowe Kwalifikacje do pracy z dzieémi | Pedagogiczne, kwalifikacje z zakresu
uprawnienia: 1 mlodzieza sztuk plastycznych
Czynne prawo jazdy kat. B

Kreatywnosc pomyslowosc rzetelnosc dokladnosc 0b0w1qzkowosc samod21elnosc punktualnosc
dyspozycyjnosé, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetno$¢é pracy z dorostymi, zdolnosci
organizacyjne, umiejetnos¢ dziatania pod presja i zarzadzania sobg w czasie oraz czasem innych osob,
uzdolnienia techniczne, manualne, aktorskie i rezyserskie,

DODATKOWE UWAGI

Pracownik zna specyfike pracy w instytucji kultury, posiada wiedz¢ z zakresu sztuk teatralnych,
stosowanych technik i form scenicznych. Posiada wiedze z zakresu sztuki aktorskiej i rezyserii, zna
uradzenia znajdujgce sie na wyposazeniu sceny, obstuguje urzadzenia biurowe i komputer, zna
programy MC Office
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Miejski Dom Kultury w Kole, ul. J. Slowackiego 5, 62-600 Kolo
tel. 63 27 20 106; e-mail: kulturai@kolo.pl; www.mdkik-kolo.pl;

NIP: 666 13 32 593, REGON: 000 285 155

Nr konta: 67 1090 1203 00060 0000 2000 1698

Zalacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Domu Kultury w Kole
wprowadzonego Zarzadzeniem
Dyrektoramr...... 12024

h4

zdnia .................. .
Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Domu Kultury w Kole
Dyrektor (D)
W
\
Organizacja imprez (Ol) Obstuga kawiarni (OK) Ksiegowosé (KS)

Kancelaria i kadry (KK)

1. Specjalista ds. kancelaryjnych
i kadrowo-ptacowych

1. Specjalista ds. organizacji
imprez

Personel sprzatajacy (PS)

1. Koordynator ds. kawiarni
2. Pracownik kawiarni

1. Glowny ksiegowy

1. Pracownicy sprzgtajacy

Instruktorzy (IN)

. Instruktorzy ds. kulturalno-artystycznych
2. Instruktorzy ds. kultury i promogji

. Instruktorzy kulturalno-artystyczni i edukacyjni zatrudnieni na
umowy zlecenie, o dzieto oraz o $wiadczenie ustug

Teatr (T)

. Koordynator ds. teatru

L |

Kino (KN)

. Koordynator ds. kina i obstugi kasy MDK
2. Koordynator ds. kina

|

Obstuga techniczna (0S)

. Realizator diwigku i o$wietlenia




