OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH W
JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ
URZEDU MIEJSKIEGO W WIECBORKU

| ) NAZWA STANOWISKA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
Dyrektor
Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury ‘ Miejsko Gminny Osrodek Kultury

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Birntistrz Wiedborka

i vl CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i przygotowaniem
spoleczenstwa gminy do aktywnego uczestnictwa w kulturze, wspottworzenia jej wartosci oraz w
dziedzinie wychowania, upowszechniania wiedzy i kultury w spoleczenstwie, zaspokajania jego
potrzeb kulturalnych.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

e realizacja zadan okreslonych statutem MGOK,
- o kierowanie i reprezentowanie MGOK,
‘ e nadzor nad dzialalnoscig placowek kulturalnych (Wiejskiego Domu Kultury w Sypniewie),
swietlic wiejskich Gminy Wigcbork,
e ustalenie wewngtrznej organizacji pracy MGOK, okres$lenie zakreséw czynnosci
pracownikow zatrudnionych na poszczegolne stanowiska,
e zapewnienie wlasciwej organizacji MGOK, umozliwiajacej efektywne wykonanie
statutowych obowigzkow,
e wykonywanie uprawnien oraz obowigzkow pracodawcy wobec podleglych pracownikow,
| zgodnie z przepisami prawa pracy,
| e nadzér nad prowadzonymi remontami kapitalnymi i biezacym obiektow kulturalnych,
e podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracownikow MGOK,
e nadzor nad pracg instruktorow MGOK,
e nadzor nad dyscypling pracy MGOK,
e znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa zwiazanych z realizacjg zadan MGOK,
e przygotowanie projektdw planu finansowo-rzeczowego,
e ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowanie oraz terminowa realizacj¢ planu finansowo-
| rZeczowego,
| e przestrzeganie dyscypliny budzetowej 1 przepiséw o zamOwieniach publicznych,
e opracowanic planu rzeczowo-finansowego MGOK i nadzér nad jego wykonaniem,
e zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostce,
e dbalos¢ o uzyczone pomieszczenia mieszezgee si¢ w budynku polozonym przy
ul. Pocztowej 2 w Wigcborku, stanowigce wlasnos¢ Gminy Wiecbork,
e skladanie corocznych sprawozdan Radzie Miejskiej z dzialalnosci MGOK oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie dziatalnosci kulturalnej,
e wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb z wnioskiem o udzielenie dotacji na realizacj¢
l zadan,
e prowadzenie analiz i oceny funkcjonowania MGOK,
e przedkitadanie Burmistrzowi Wigcborka projektow uchwal,
e prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza Wiecborka jezeli przepisy
szczegOlne tak mowia,



e kierowanie MGOK,
e zapewniecnie realizacji zadan natozonych na MGOK takich jak:

filh . ks UPRAWNIENIA

— edukacja kulturalna 1 wychowanie przez sztuke,

— promocja turystyki w Gminie Wigcbork,

— gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona 1 udost¢pnianic dobr
kulturalnych,

— tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowan wiedzg i sztuka,

— tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru, a takze rekodziela ludowego
1 artystycznego,

— rozpoznanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,
w tym promujacych turystyke w gminie,

— realizacja 1 wspdéludzial w organizowanie imprez kulturalnych w gminie, w tym
dozynek gminnych,

— organizacj¢ spektakli, koncertow, wystaw i odczytow,

— organizowanie imprez rozrywkowych i artystycznych,

— prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie wlasnych przedsigwzigé,

— prowadzenie ognisk artystycznych,

— prowadzenie klubow zainteresowan wedlug spolecznego zainteresowania,

— zaspakajanie wszelkich innych zbiorowych potrzeb kulturalnych,

— organizowanie i prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi i1 mlodzieza, ‘

— prowadzenie impresariatu artystycznego, ‘

— $wiadczenie ustug fotograficznych i plastycznych,

— prowadzenia wypozyczalni sprzgtu technicznego 1 innego,

— organizowanie imprez zleconych (okoliczno$ciowych, obrzgdowych),

— prowadzenie dziatalnoéci kina ,,PROMIEN?,

do samodzielnego podejmowania decyzji zgodnie z prawem i statutem,

do sktadania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych

z funkcjonowaniem MGOK,

do realizowania polityki personalnej wobec pracownikéw MGOK,

do sprawowania nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych
pracownikéw, '
do wydawania zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,

do sprawowania nadzoru nad terminowoscig i trybem zalatwiania skarg i wnioskow i
oraz badanie ich zasadnosci, analizowanie zrédel i przyczyn,

do ustalenia wewngtrznej organizacji pracy MGOK, okreslenie zakresow czynnosci
pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach,

do wspoélpracy z Urzgdem Miejskim w Wigcborku, Rada Miejska w Wiecborku,
organizacjami dzialajgcymi na terenie Gminy.




WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ; Al

. KONIECZNE wyzsze
WYKSZTALCENIE S
PREFEROWANE kulturoznawstwo, pedagogika kulturalno-
‘ oswiatowa lub animacja kultury, sztuki 1
muzyKki, artystyczne, studia w dziedzinie
| _ _ zarzadzania instytucjami kultury, _
_ DOSWIADCZENIE = co najmniej 4 — letni staz pracy, |
| UMIEJETNOSCI e interpersonalne
. e menedzerskie ‘
e organizowania i koordynowania zadan |
! e postugiwania si¢ informacjami i komunikowania sie
‘ e motywowania i rozwigzywania konfliktow
e zarzadzania budzetem
" KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE | _ . |
INNE ; - -
POZADANE - z zakresu zarzgdzania personelem, '
’ umiejetnosci menedzerskich,
B rachunkowosci dla instytucji kultury -
. SPECJALNE * wysoka kultura pracy i kontakiéw interpersonalnych
WYMAGANIA WOBEC z pracownikami ‘
STANOWISKA e komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé

| @ praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy
WARUNKI PRACY |

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe,
jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzgty, ktore spetniajg ogélne
wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a §rodowisko termiczne spetnia warunki
komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas, mikroklimat,
| o$wietlenie, promieniowanie jonizujgce, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak rowniez czynniki 1
nicbezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajgcymi, zwiazane

Z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem.
Dodatkowe uciazliwosci mogg by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikow

‘ stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscia — opracowano na podstawie ,.Dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenie UM w Wiecborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, |
Solec Kujawski.
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