STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM PROMOCJI  KULTURY W DREZDENKU

Wszyscy pracownicy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi DK.

 Między poszczególnymi stanowiskami istnieją ścisłe zależności szczególnie w realizacji działalności imprezowej. Osobą odpowiedzialną za całokształt planowania i programowania działalności merytorycznej jest dyrektor, a odpowiedzialną za sprawy księgowości i rachunkowości jest główna księgowa.

Podstawowe zadania do wykonania na poszczególnych stanowiskach w strukturze CPK określone są w sposób następujący:

Zakres obowiązków gł. księgowej:

1. Prowadzenie rachunkowości CPK  zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym m.in.:

a) organizowanie i doskonalenie sporządzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrony mienia CPK
b) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości, analiza kosztów oraz sporządzanie sprawozdań i analiz finansowych umożliwiających:

- terminowe uzyskanie i przekazywanie rzetelnych informacji finansowych

- rozliczanie osób odpowiedzialnych za mienie CPK,
- prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych

     c)  należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów księgowych,    ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych

     2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami polegające na:

     a) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnieniu należytej ochrony wartości pieniężnych

     b) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzeniu roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań

     c) przestrzeganiu obowiązujących przepisów dotyczących  w szczególności:

     - ustalania i opłacania podatków i innych świadczeń

     - ustalania wynagrodzeń i innych świadczeń na rzecz pracowników 

 ( po  uzgodnieniu z dyrektorem)

     - pokrywania kosztów z właściwych środków

    d) prawidłowym dysponowaniu środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunku bankowym.

    3. Prowadzenie bieżącej analizy gospodarki finansowej CPK
Zakres obowiązków st. instruktora ds. promocji i animacji kultury na stanowisku kierownika działu upowszechniania i organizacji imprez:

Do zadań i obowiązków na wyżej wymienionym stanowisku należą:

1. Udział w pracach projektowo – operacyjnych dotyczących kalendarza imprez kulturalnych i innych wydarzeń artystycznych.

2. Koordynacja planów i projektów poszczególnych sekcji w tym: plastyki, tańca, muzyki i studium piosenkarskiego.

3. Koordynacja działań wymienionych sekcji związanych z realizacją kalendarza imprez.

4. Bezpośredni udział w zdarzeniach kulturalnych i artystycznych

5. Promocja i upowszechnianie wszelkich wydarzeń kulturalnych na terenie miasta i gminy a także w mediach

6. Wspomaganie kompetencji dyrektora Centrum Promocji Kultury w szczególności: pełnienia funkcji zastępcy podczas jego nieobecności, podejmowanie samodzielnych decyzji  działalności merytorycznej, wnoszenie nowych inicjatyw i pomysłów w kwestiach upowszechniania i rozwoju kultury w mieście i gminy.

7. Prowadzenie spraw kadrowych i innych czynności administracyjno – biurowych związanych ze statutową działalnością

8. Dysponowanie zaliczką na poczet wydatków bieżących, jej rozliczanie i sporządzanie raportów kasowych

9. Prowadzenie dokumentacji organów kontrolujących: SANEPID, nadzoru budowlanego, p.poż., i innych.

10. Przestrzeganie tajemnicy służbowej

11. Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisów BHP
Zakres obowiązków i czynności mł. instruktora ds. organizacji imprez :

Do zadań i czynności instruktora należy:

1. Sporządzanie wniosków celem których jest pozyskiwanie dodatkowych środków na organizację imprez (unijnych, Ministra Kultury i Sztuki, wojewódzkich i powiatowych)

2. Udział w planowaniu przedsięwzięć kulturalnych CPK
3. Koordynacja wybranych imprez kulturalnych (wg. osobnego grafika)

4. Udział w organizacji i realizacji imprez

5. Promowanie imprez na terenie miasta i gminy (plakaty, zaproszenia)

6. Prowadzenie dokumentacji działalności merytorycznej placówki (dziennik 

    placówki, fotokronika, wycinki prasowe, plakaty, itp.)

7. Zbieranie materiałów faktograficznego dotyczącego dziedzictwa kulturowego 

    miasta i gminy (stare i nowe wydawnictwa, opracowania, artykuły, fotografie, 

    dokumenty na nośnikach CD i DVD)

8. Przekazywanie informacji mediom o planowanych imprezach i 

    przedsięwzięciach kulturalnych.

9. Przestrzeganie tajemnicy służbowej.

10. Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisów BHP.

11. Udział w szkoleniach i dokształcaniu w zakresie pozyskiwania środków 

     pozarządowych.

12. Wymiar czasu pracy zgodny z K.P. jednakże może być nienormowany 

     czasowo w związku z realizacją imprez.

Zakres obowiązków  st. instruktor ds. plastyki:

I Obowiązki pracownicze

Jako pracownik instytucji kultury, zgodnie z art. 100 par. 1, par. 2 Kodeksu  pracy, ma Pani obowiązek:

1. Wykonywać pracę sumiennie i starannie

2.Stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy , jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę

3. Przestrzegać ustalonego czasu pracy

4. Przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku

5. Przestrzegać przepisów oraz zasad higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych.

6. Dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

7. Przestrzegać tajemnicy służbowej określonej w odrębnych przepisach.

8. Przestrzegać zasad współżycia społecznego.

II Szczegółowy zakres obowiązków 

1. Projektowanie i wykonywanie materiałów promujących działalność Domu Kultury:

- ulotki

- plakaty

- broszury i foldery

- tablice informacyjne

- zaproszenia

- gadżety

- regulaminy konkursów i  imprez oraz inne

2. Projektowanie i wykonywanie scenografii imprez CPK.

3. Współtworzenie strony internetowej CPK

4. Prowadzenie dokumentacji związanej z organizacją konkursów i plenerów malarskich:

- regulaminy

- pisma przewodnie

- protokoły

- sprawozdania

- informacje do prasy

5. Organizacja konkursów plastycznych na terenie miasta i gminy oraz o zasięgu ogólnopolskim

6. Prowadzenie zorganizowanej edukacji plastycznej (dla dzieci i młodzieży) ujętej w innowacyjny kształt wg przemyślanej koncepcji i w oparciu o stworzony program

7. Prowadzenie dokumentacji w/w działalności (dziennik zajęć)

8. Organizacja wystaw uczestników prowadzonych grup plastycznych.

9. Udział uczestników grup w konkursach plastycznych na terenie województwa i kraju

Zakres obowiązków i czynności instruktora artystycznego i akustyki:

1. Prowadzenie zespołu instrumentalnego „Fresco – band”

2. Prowadzenie folkowej grupy wokalno – instrumentalnej

3. Pełnienie funkcji asystenta kapelmistrza i jego zastępcy

4. Prowadzenie edukacji muzycznej w zakresie instrumentów dętych

5. Przygotowanie merytoryczne oprawy artystycznej „Jarmarku Kasztelańskiego” oraz letnich koncertów „Muzyka przed pałacem”

6. Obsługa urządzeń nagłaśniających 

7. Obsługa imprez własnych i zleconych

8. Odpowiedzialność i nadzór nad powierzonym sprzętem CPK

9. Dbałość o sprawność techniczną sprzętu nagłaśniającego

10.Pomoc organizacyjna, merytoryczna i techniczna we wszystkich przedsięwzięciach kulturalnych CPK.

11.Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisów BHP.

Zakres czynności kapelmistrza:

1. Kapelmistrz jest jednym z animatorów działalności muzycznej CPK

2. Prowadzi Młodzieżową Orkiestrę Dętą oraz edukację muzyczną obowiązków zakresie nauki gry na instrumentach dętych

3. Prowadzi zespół muzyki rozrywkowej Big – Band

4. Dba obowiązków wysoki poziom artystyczny prowadzonych zespołów

5. Opracowuje i aranżuje utwory muzyczne na orkiestrę dętą 

6. Uczestniczy z zespołami w organizowanych imprezach CPK obowiązków i w plenerze oraz w przeglądach i konkursach.

7. Dba obowiązków powierzony sprzęt muzyczny oraz zabezpiecza go po zakończonych zajęciach

8. Zamyka obowiązków zabezpiecza obiekt po skończonych zajęciach również pod względem p.poż.

9. Wykonuje inne zadania związane z działalnością merytoryczną CPK.

10. Przestrzega dyscypliny pracy i przepisów BHP.

Zakres obowiązków pracownika gospodarczego:

1. Stałe utrzymywanie porządku we wszystkich pomieszczeniach CPK oraz na zewnątrz budynku

2. Zakup środków czystości

3. Dbanie o zieleń wokół budynku

4. Pracownik gospodarczy odpowiedzialny jest za mienie powierzone, a podczas imprez za salę i pomieszczenia całego ośrodka

5. Pracownik gospodarczy ma obowiązek ścisłego przestrzegania przepisów p.poż., BHP i innych przepisów powszechnie obowiązujących.

6. Przestrzegać przepisów o tajemnicy państwowej i służbowej.

7. Wykonywać inne obowiązki, wynikające ze specyfiki pracy w danej jednostce organizacyjnej, ustalone prze dyrektora tej jednostki.

Zakres obowiązków i czynności specjalisty ds. obsługi technicznej:

1. Obsługa sprzętu oświetleniowego, jego konserwacja i naprawy.

2. Obsługa aparatury nagłaśniającej wg potrzeb.

3. Wykonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzętu gospodarczego oraz innych urządzeń technicznych nie wymagających specjalnych kwalifikacji.

4. Wykonywanie drobnych prac ślusarskich, stolarskich i hydraulicznych.

5. Prace związane z konserwacją obiektu ( naprawy dachu, elewacji, itp.) oraz dbanie o jego estetykę.

6. Utrzymywanie porządku na zewnątrz obiektu ( sprzątanie, koszenie trawy, odśnieżanie, itp.).

7. Prace załadunkowe i rozładunkowe związane z organizacją imprez.

8. Kompleksowe prace związane z ogrzewaniem obiektu Centrum Promocji Kultury w sezonie grzewczym.

9. Dyspozycyjność pracownika w związku ze specyficznym charakterem instytucji i czasem pracy.

10. Przestrzeganie przepisów BHP oraz p.poż.
Postanowienia końcowe:
1. Organizację i porządek wewnętrzny w procesie pracy w Centrum Promocji Kultury określa Regulamin Pracy z 
             dn. 01.01.2009r.

2. Zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz pozostałe świadczenia związane z pracą i warunki ich przyznawania określa Regulamin Wynagradzania Centrum Promocji Kultury nadany Zarządzeniem Dyrektora CPK nr 1 z dnia 1 grudnia 2000 roku  z późniejszymi zmianami

inst. ds muzyki - wakat





inst. ds. tamburmajorek – umowa o dzieło





st. inst. ds wokalnych


 – umowa o dzieło





robotnik gospodarczy


- 1 etat





mł. inst. ds org. i planowania imprez – 1 etat





st. inst. ds. plastyki – 1 etat





inst. akustyki i muzyki- 1 etat





Kapelmistrz 


1 etat





Kierownik działu upowszechniania


 i organizacji imprez


- 1 etat





specjalista ds. obsługi


technicznej – 1 etat





gł. księgowa
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