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                                                    Centrum Kultury Książ Wlkp.


Zarządzenie nr 62 / 2023
Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp.

z dnia 13 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego 

Centrum Kultury Książ Wlkp.
Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) oraz art. 12 ustawy z dnia 
27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393) zarządzam,  co następuje:

§ 1

Wprowadza się Regulamin organizacyjny Centrum Kultury Książ Wlkp. stanowiący załącznik
do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Tracą moc Zarządzenia:

1) Nr 4/2021 Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp. z dnia 04.01.2021 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Kultury Książ Wlkp.

2) Nr 19/2021 Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp. z dnia 31.12.2021 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Centrum Kultury Książ Wlkp.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr 62/2023
Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp. 

z dnia 13.12.2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM KULTURY KSIĄŻ WLKP.

Rozdział I

Postanowienia ogólne


§ 1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, określa wewnętrzną strukturę 
organizacyjną Centrum Kultury Książ Wlkp., zakres działania, w tym zadania poszczególnych jego komórek organizacyjnych, a także zakres obowiązków i odpowiedzialności osób w nim zatrudnionych.
2. Obowiązki Centrum Kultury Książ Wlkp.  jako zakładu pracy oraz obowiązki pracowników i inne sprawy związane ze stosunkiem pracy, w tym zasady wynagradzania, określa Regulamin Pracy  oraz Regulamin Wynagradzania.
§ 2
Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Centrum – należy przez to  rozumieć Centrum Kultury Książ Wlkp.,

2. Dyrektorze –  należy  przez to rozumieć  Dyrektora Centrum Kultury Książ Wlkp.,

3. dziale organizacyjnym -  należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze Centrum ogniwo organizacyjne,

4. samodzielnym stanowisku – należy przez to rozumieć  jednoosobowe stanowisko pracy wyodrębnione w strukturze  organizacyjnej Centrum, bezpośrednio podporządkowane Dyrektorowi,

5. pracowniku Centrum lub osobie zatrudnionej w Centrum - należy przez to rozumieć  osobę zatrudnioną w Centrum na podstawie umowy o pracę.
§ 3
1. Centrum jest samorządową instytucją kultury posiadającą osobowość prawną, prowadzącą działalność w zakresie kultury, czytelnictwa, turystyki i rekreacji.
2. W ramach realizowanych zadań Centrum prowadzi działalność w następujących lokalizacjach:

1) Centrum Kultury, ul. Zakrzewska 15,

2) Biblioteka Publiczna, ul. Stacha Wichury 11 a,

3) Izba Regionalna Gminy Książ Wlkp., ul. Stacha Wichury 11 a,

4) Tereny Rekreacyjne w Jarosławkach, Jarosławki.
3. Centrum posługuje się pieczątką:

Centrum Kultury Książ Wlkp.

ul. Zakrzewska 15, 63-130 Książ Wlkp.

tel. 61 28 22 616, 61 28 22 243

NIP: 785-16-58-654, REGON: 411181472

Rozdział II

Zasady zarządzania

§ 4
1. Dyrektor zarządza Centrum i organizuje jego działalność, zapewniając sprawne funkcjonowanie
i wykonanie budżetu oraz reprezentuje Centrum na zewnątrz. 

2. Dyrektor jest bezpośrednim przełożonych wszystkich pracowników zatrudnionych w Centrum.
3. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracowników.
4. Szczegółowy zakres zadań i obowiązków pracowników Centrum określa Dyrektor w karcie opisu stanowiska pracy. 

5. Dyrektor działając zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi 
za nie odpowiedzialność. 

6. Dyrektor wydaje zarządzenia regulujące funkcjonowanie instytucji. 
7. Dyrektor jest Kierownikiem Biblioteki.

8. Do zadań i kompetencji Dyrektora należy, w szczególności:

1) realizacja zadań i celów statutowych  Centrum,
2) organizowanie wielokierunkowej, otwartej działalności artystycznej, edukacyjnej, animacyjnej oraz upowszechnianie, popularyzowania i promowania kultury, czytelnictwa, turystyki i rekreacji poprzez  podejmowanie i inicjowanie  różnych form działalności,

3) opracowywanie programów i planów działalności Centrum oraz dbałość o ich wdrożenie
i realizację,

4) zapewnienie funkcjonowania w Centrum właściwej kontroli zarządczej,

5) sprawowanie nadzoru nad polityką kadrową Centrum,

6) racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i finansami Centrum,

7) współpraca w sferze kultury ze środowiskami twórczymi, organizacjami pozarządowymi,

8) inicjowanie i koordynacja współdziałania Centrum z innymi placówkami kultury i oświaty oraz podmiotami  prowadzącymi działalność kulturalną i społeczną,
9) nadzór i koordynacja prac związanych z pozyskiwaniem funduszy zewnętrznych,

10) zapewnienie bezpiecznych warunków pracy oraz właściwego zabezpieczenia p.poż.,
11) zapewnienie właściwej ochrony mienia Centrum,

12) realizacja przepisów ustawowych, w tym przepisów ustawy z dnia 6 września  2001 r. o dostępie do informacji publicznej.
9. Dyrektor kieruje instytucją z pomocą Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego.

10. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy:

1) planowanie i sprawozdawczość wewnętrzna,
2) nadzór nad pracą działów Centrum,
3) inicjowanie i koordynacja współdziałania Centrum z innymi placówkami kultury i oświaty oraz podmiotami prowadzącymi działalność kulturalną i społeczną,
4) planowanie, przygotowanie i realizacja wydarzeń kulturalnych, czytelniczych, turystycznych
i rekreacyjnych oraz innych organizowanych przez  Centrum przedsięwzięć,

5) opracowywanie harmonogramów czasu pracy, planowanie urlopów, prowadzenie akt osobowych pracowników,

6) prowadzenie wymaganych przepisami prawa  rejestrów oraz składnicy akt Centrum,
7) wykonywanie czynności kancelaryjnych Centrum oraz prowadzenie składnicy akt,

8) wykonywanie bieżących poleceń Dyrektora związanych z realizacją celów statutowych Centrum.
11. Zastępca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podległym mu pracownikom poleceń i instrukcji dotyczących wykonywania przypisanych im zadań.
12. Do zadań Głównego Księgowego należy:
1) prowadzenie rachunkowości Centrum zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków Centrum,

3) dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Centrum,

4) przygotowywanie projektów budżetów, sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej oraz statystycznej Centrum,
5) dokonywanie prawidłowego naliczania zaliczek podatkowych, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne pracowników  oraz na fundusz pracy i innych potrąceń oraz terminowe ich przekazywania,
6) nadzorowanie prawidłowego przebiegu przekazywania składników majątkowych, sprawowania odpowiedzialności finansowej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych
i wyposażenia Centrum,
7) przygotowywanie, nadzorowanie, i rozliczanie umów o pracę, umów cywilnoprawnych, umów
z kontrahentami i instytucjami zewnętrznymi,

8) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo – księgowych,

9) sporządzanie planu i list wypłat z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,
10) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy, Zakładem Ubezpieczeń Społecznym i Urzędem Skarbowym w sprawach związanych z realizacją zawartych umów, zasiłków i spraw podatkowych; sporządzanie wymaganych przepisami prawa deklaracji,
11) opracowywanie dokumentacji  związanej z zadaniami Głównego Księgowego, w tym rejestru umów i zarządzeń Dyrektora.
§ 5
1. Oświadczenia woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych w imieniu Centrum składa jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor może udzielić pisemnie pełnomocnictwa do dokonywania w imieniu Centrum czynności prawnych pracownikowi Centrum. 

3. Plany i sprawozdania finansowe, rozliczenia gotówkowe lub inne dokumenty obrotu pieniężnego podpisują łącznie Dyrektor i Główny Księgowy. 

4. Korespondencję, sprawozdania i inne dokumenty wychodzące z Centrum podpisuje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora.

5. W przypadku nieobecności Dyrektora pracą Centrum kieruje Zastępca Dyrektora.

§ 6

Nabór  kandydatów 
1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska pracy jest otwarty oraz konkurencyjny i następuje w trybie ofert pracy. 

2. W celu przeprowadzenia naboru pracowników Dyrektor może powołać zarządzeniem komisję, wskazując zarazem jej członków. 

3. Szczegółowe warunki i postępowanie dotyczące naboru pracowników określa Dyrektor w ofercie pracy. Ogłoszenie o ofercie pracy podlega wywieszeniu w siedzibie  Centrum, a ponadto publikacji na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum.
Rozdział III
Struktura organizacyjna Centrum

§ 7
1. W Centrum  wyodrębnia się następujące Działy:
1) Dział Kulturalny, Turystyczno-Rekreacyjny,

2) Bibliotekę,
3) Składnicę Akt.
2. W  Centrum wyodrębnia się następujące stanowiska pracy:
1) Zastępca Dyrektora – samodzielne stanowisko,

2) Główna księgowa – samodzielne stanowisko,

3) Specjalista do spraw kultury,

4) Animator kultury,

5) Bibliotekarz,
6) Technik administracji,

7) Grafik,

8) Sprzątaczka,

9) Pracownik gospodarczy.
Rozdział IV
Zadania i kompetencje Działów 
§ 8
Dział Kulturalny
1. Dział Kulturalny, Turystyczo-Rekreacyjny realizuje zadania z zakresu rozwoju i upowszechniania kultury, popularyzacji historii i tradycji społeczności lokalnej oraz turystyki i rekreacji. 
2. Ogólne zadania  Działu Kulturalnego, Turystyczno-Rekreacyjnego obejmują:

1) programowanie, planowanie, inicjowanie, organizację i upowszechnianie wszelkiej działalności kulturalnej, artystycznej, oświatowej, turystycznej i rekreacyjnej,

2) opiekę nad amatorskim ruchem twórczym, klubami, sekcjami zainteresowań, zespołami, stowarzyszeniami, kulturalnymi i artystycznymi, turystycznymi i rekreacyjnymi,
3) organizację wydarzeń o zasięgu lokalnym, regionalnym, krajowym,

4) doskonalenie form i metod pracy w zakresie organizacji i upowszechniania kultury, turystyki
i rekreacji,

5) pozyskiwanie środków finansowych z funduszy zewnętrznych,

6) redagowanie oraz przygotowanie informacji i materiałów graficznych na potrzeby organizowanych wydarzeń, prowadzenie stron internetowych i Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.
3. Do szczegółowych zadań Działu Kulturalnego, Turystyczno-Rekreacyjnego należy zwłaszcza:
1) w zakresie rozwoju kultury:

a) zaspakajanie potrzeb kulturalnych społeczeństwa,

b) tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu kulturalnego, artystycznego, folklorystycznego, 

c) organizowanie różnego rodzaju konkursów i przeglądów, 
2) w zakresie upowszechniania kultury:

a) organizowanie imprez kulturalnych, rozrywkowych, 

b) organizowanie  sekcji zainteresowań,

c) tworzenie i prowadzenie różnego rodzaju zespołów artystycznych (m.in. muzycznych, teatralnych, wokalnych),

d) organizowanie wydarzeń w oparciu o efekty własnej pracy,

e) upowszechnianie kultury poprzez wszelkiego rodzaju dostępne formy (wystawy, koncerty,  prelekcje, warsztaty, konkursy, spotkania autorskie i poetyckie, teatralne, wernisaże
i recitale),

f) dostosowanie działalności kulturalno -do aktualnych potrzeb społeczeństwa,

3) w zakresie upowszechniania i popularyzacji historii  oraz tradycji społeczności lokalnej:

a) prowadzenie Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,
b) gromadzenie dokumentów, pamiątek, eksponatów,
c) zbieranie relacji, wspomnień,
d) przygotowywanie wystaw,
e) współpraca z instytucjami i organizacjami o podobnym charakterze  jak Centrum,
f) organizacja spotkań i lekcji historii, 
g) organizowanie wydarzeń patriotycznych na terenie gminy Książ Wlkp.,
4) w zakresie upowszechniania turystyki i rekreacji:

a) administrowanie Terenami Rekreacyjnymi w Jarosławkach,
b) organizowanie wydarzeń turystycznych i rekreacyjnych,

c) organizowanie kąpieliska nr 1 i nr 2 na Terenach Rekreacyjnych w Jarosławkach,

5) w Dziale Kulturalnym, Turystyczno-Rekreacyjnym  wyodrębnia się następujące stanowiska pracy:

a) Specjalista do spraw kultury,

b) Animator kultury,

c) Technik administracji,

d) Grafik,

e) Sprzątaczka,

f) Pracownik gospodarczy.

§ 9
Biblioteka
1. Biblioteka realizuje zadania z zakresu rozwoju i zaspakajaniu potrzeb czytelniczych oraz upowszechnianiu wiedzy i rozwojowi kultury.
2. W skład Biblioteki wchodzą: wypożyczalnia i czytelnia dla dorosłych i dla dzieci.
3. Do zadań Biblioteki należy:

a) propagowanie i rozwój czytelnictwa wśród mieszkańców,
b) prowadzenie działalności kulturalno - edukacyjnej,

c) gromadzenie zbiorów bibliotecznych, w tym  ustalanie zasad w zakresie polityki gromadzenia zbiorów: prawidłowy dobór materiałów bibliotecznych i uzupełnianie zbiorów,
d) prowadzenie magazynu zbiorów,
e) ewidencja sumaryczna zbiorów,
f) prowadzenie katalogu i kartotek,
g) selekcja zbiorów i scontra, konserwacja zbiorów bibliotecznych,
h) opracowywanie zbiorów bibliotecznych, w tym ustalanie zasad dotyczących opracowywania zbiorów, katalogowanie i klasyfikacja zbiorów, opracowywanie schematów katalogów rzeczowych, melioracja i reklasyfikacja zbiorów, przysposobienie techniczne zbiorów,
i) opracowywanie statystyki GUS oraz sprawozdawczości bibliotek,
j) prowadzenie magazynu i inwentarzy,
k) udostępnianie zbiorów i informacja bibliograficzna, w tym ustalenie zasad udostępniania zbiorów, właściwy dobór systemu rejestracji wypożyczeń, ewidencja wypożyczeń międzybibliotecznych,
l) prowadzenie wydarzeń z zakresu upowszechniania i popularyzacji czytelnictwa.

4. W ramach Biblioteki  wyodrębnia się  następujące stanowiska pracy:

a) Bibliotekarz,

a) Grafik,

b) Sprzątaczka,

c) Pracownik gospodarczy.

Rozdział III
Postanowienia końcowe

§ 10
Schemat organizacyjny Centrum stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, natomiast wykaz  stanowisk wraz z ich opisem stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 11
1. Zmiany postanowień Regulaminu mogą być wprowadzane w trybie właściwym dla jego nadania.

2. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania Zarządzenia.
Załącznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego 

Centrum Kultury Książ Wlkp. 

WYKAZ STANOWISK PRACY

1. W Centrum wyodrębnia się stanowiska pracy wskazane w § 7 ust.2 Regulaminu, to jest:
1) Zastępca Dyrektora – samodzielne stanowisko,

2) Główna księgowa – samodzielne stanowisko,

3) Specjalista do spraw kultury,

4) Animator kultury,

5) Bibliotekarz,

6) Technik administracji,

7) Grafik,

8) Sprzątaczka,

9) Pracownik gospodarczy.

2. Do obowiązków każdego z  pracowników  Centrum należy:
1) wykonywanie pracy z najwyższą starannością w oparciu o obowiązujący stan prawny, Regulamin Pracy oraz Zarządzenia  Dyrektora i jego polecenia,
2) przestrzenie przepisów, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

3) niezwłoczne informowanie Dyrektora o zauważonych niedogodnościach lub zagrożeniach 
w pracy,
4) dochowywanie tajemnicy zawodowej oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Centrum na szkodę,

5) przestrzeganie przepisów związanych z o ochroną danych osobowych,

6) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem,

7) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,

8) aktywne tworzenie pozytywnego wizerunek Centrum,

9) zapewnienie sprawnego przebiegu informacji, 
10) kreatywność i  pomysłowość w realizacji zadań i oferty programowej  Centrum, 
11) prowadzenie dokumentacji wynikającej ze stanowiska pracy wraz z jej archiwizacją,

12) wykonywanie poleceń służbowych Dyrektora pod warunkiem, że nie naruszają obowiązujących przepisów prawa,
13) niezwłoczne zgłaszanie Dyrektorowi wszelkich  nieścisłości lub  braki w dokumentacji Centrum.
3. Opis stanowisk pracy w Centrum:

a) Specjalista ds. kultury

1) organizacja wydarzeń kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych m.in. koncertów, spektakli, wystaw, spotkań, prelekcji, konkursów, wycieczek,

2) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wraz z archiwizacją,

3) opieka merytoryczna nad zespołami, sekcjami działającymi w Centrum,  

4) współpraca ze środowiskiem lokalnym oraz organizacjami, stowarzyszeniami, placówkami edukacyjnymi, firmami zewnętrznymi,

5) kształtowanie postawy czynnego współuczestnictwa w rozwoju kultury i życia społecznego, 

6) prowadzenie i organizacja Uniwersytetu Entuzjastów Świata,

7) prowadzenie zajęć w ramach funkcjonowania Centrum,

8) organizacja oferty rekreacyjnej oraz realizacja czynności związanych z administrowaniem Terenów Rekreacyjnych w Jarosławkach,
9) promowanie Centrum, prowadzenie social mediów dla Centrum,

10) prowadzenie fanpage’a  Centrum,
11) przygotowywanie projektów plakatów i materiałów promocyjnych.

b) Animator kultury

1) współpraca ze środowiskiem lokalnym oraz organizacjami, stowarzyszeniami, placówkami edukacyjnymi, firmami zewnętrznymi,

2) wykonywanie wszelkich czynności związanych z pracą merytoryczną w zakresie działalności Centrum,

3) organizacja wydarzeń kulturalnych, turystycznych i rekreacyjnych m.in. koncertów, spektakli, wystaw, spotkań, prelekcji, konkursów, wycieczek,
4) sprawowanie kontroli merytorycznej nad sekcjami stałymi Centrum oraz stała współpraca
z  instruktorami,
5) popularyzacja na terenie Gminy Książ Wlkp.  imprez organizowanych przez Centrum,
6) przygotowanie i realizacja oferty Centrum, w szczególności ferii zimowych i wakacji letnich oraz zajęć stałych,

7) prowadzenie zajęć i warsztatów w ramach funkcjonowania Centrum,

8) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wraz z archiwizacją,

9) przygotowanie i realizacja urodzin dla dzieci organizowanych przez Centrum,

10) inwentaryzowanie i katalogowanie zgromadzonych zbiorów i materiałów dokumentacyjnych Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,

11) kształtowanie postawy czynnego współuczestnictwa w rozwoju kultury i życia społecznego, 

12) wsparcie w funkcjonowaniu zadań związanych z Uniwersytetem Entuzjastów Świata,
13) promowanie Centrum, prowadzenie social mediów dla Centrum,

14) prowadzenie fanpage’a Centrum,
15) przygotowywanie projektów plakatów i materiałów promocyjnych.

c) Bibliotekarz

1) wypożyczanie książek i innych zbiorów zgodnie z regulaminem, prowadzenie dokumentacji bibliotecznej, 

2) rejestracja czytelników,

3) przyjmowanie zamówień książek na wypożyczenie międzybiblioteczne, 

4) czuwanie nad terminowością zwrotu książek, wysyłanie upomnień, przyjmowanie pieniędzy 
i książek za książki zniszczone i zgubione, 

5) gromadzenie zbiorów bibliotecznych,

6) dbałość o prawidłowy i aktualny układ książek,

7) wykonywanie czynności związanych z wprowadzaniem książek biblioteki i ubytkowanie, w tym  przyjmowanie nowości książkowych do inwentarza, pieczętowanie książek, wyłączanie książek zniszczonych podlegających selekcji,

8) przeprowadzenie scontrum – kontroli księgozbioru Biblioteki,

9) współodpowiedzialność za mienie biblioteki,

10) współpraca z organami samorządowymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami  oraz  szkołami i  innymi bibliotekami w zakresie upowszechniania czytelnictwa i kultury,

11) propagowanie i organizowanie przedsięwzięć mających na celu upowszechnianie czytelnictwa, promocję książek, organizacja spotkań dla dzieci, młodzieży i pozostałych mieszkańców gminy.

12) inwentaryzowanie i katalogowanie zgromadzonych zbiorów i materiałów dokumentacyjnych Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,

13) nadzór i przechowywanie zgromadzonych zbiorów Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.
w warunkach zapewniających ich bezpieczeństwo,

14) organizowanie wystaw stałych, czasowych, prowadzenie działalności oświatowej, udostępnianie zbiorów do celów naukowych i oświatowych,

15) rozwój bazy materialnej i technicznej Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,
16) promowanie Centrum, prowadzenie social mediów dla Centrum, 
17) prowadzenie fanpage’a Biblioteki,

18) przygotowywanie projektów plakatów i materiałów promocyjnych,
19) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wraz z archiwizacją,

20) kształtowanie postawy czynnego współuczestnictwa w rozwoju kultury i życia społecznego.

d) Grafik

1) współorganizacja koncertów, spektakli, imprez rekreacyjnych i sportowych, wystaw, przeglądów, konkursów, kursów, itp.,

2) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wraz z archiwizacją,
3) nadzór nad prawidłowym katalogowaniem dokumentacji fotograficznej Centrum,
4) współpraca ze środowiskiem lokalnym oraz organizacjami, stowarzyszeniami, placówkami edukacyjnymi, firmami zewnętrznymi,

5) kształtowanie postawy czynnego współuczestnictwa w rozwoju kultury i życia społecznego, 

6) realizacja zadań wynikających z zakresu funkcjonowania Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,
a w szczególności tworzenie wystaw dla Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp.,

7) wykonywanie projektów graficznych związanych z prowadzeniem działalności Centrum, 

8) redagowanie informacji prasowych, artykułów na strony internetowe, social media  Centrum,

9) przygotowywanie materiałów fotograficznych z działalności Centrum, 

10) publikowanie w środkach masowego przekazu relacji z wydarzeń z działalności Centrum w formie opisu, fotoreportażu czy prezentacji,

11) redagowanie wewnętrznych biuletynów, informatorów, wydawnictw okolicznościowych,

12) przygotowywanie projektów plakatów i materiałów promocyjnych (ulotki, foldery, katalogi itp.),

13) obsługa programów graficznych,

14) obróbka graficzna zdjęć i filmów,

15) tworzenie m.in. logotypów, szat graficznych dla stron internetowych,

16) zarządzanie działaniami promocyjnymi i tworzenie strategii marketingowej,

17) prowadzenie strony internetowej,  

18) promowanie Centrum, prowadzenie social mediów  dla Centrum,

19) prowadzenie fanpage’a Centrum,
20) przygotowywanie projektów plakatów i materiałów promocyjnych,
21) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wraz z archiwizacją,

e) Technik administracji

1) obsługa dokumentacji związanej z działalnością Centrum,
2) archiwizacja dokumentów,

3) prowadzenie ewidencji i formalności dotyczących wynajmu sali Centrum i koordynowanie zmian wynajmu pozostałych pomieszczeń,

4) prowadzenie ewidencji i formalności związanych z wynajmem sceny i innego wyposażenia Centrum,
5) przygotowywanie i wysyłka korespondencji,

6) współodpowiedzialność za mienie  Centrum,
7) organizowanie oraz segregowanie dokumentacji, sporządzanie pism urzędowych,

8) obsługa Centrum w zakresie biurowym i kancelaryjnym,

9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wraz z archiwizacją,

10) kształtowanie postawy czynnego współuczestnictwa w rozwoju kultury i życia społecznego. 

f) Sprzątaczka

1) utrzymanie w porządku i czystości pomieszczeń budynku Centrum terenów zielonych oraz otoczenia należących do Centrum,

2) prowadzenie ewidencji wynajmu naczyń, będących na wyposażeniu kuchni Centrum,
3) zamykanie  okien i drzwi w pomieszczeniach przez siebie sprzątanych,
4) wykonywanie prac związanych z organizacją wydarzeń tj. przygotowania niezbędnych materiałów, wyposażenia, narzędzi wraz z ich montażem i demontażem.
g) Pracownik gospodarczy

1) utrzymanie w porządku i czystości pomieszczeń, terenów zielonych oraz otoczenia należących do Centrum,
2) naprawa bieżących usterek, zgłaszanie awarii Dyrektorowi,
3) nadzór nad stanem wyposażenia magazynów i kotłowni wynikających z inwentury Centrum, 

4) wykonywanie prac związanych z organizacją wydarzeń tj. przygotowania niezbędnych materiałów, wyposażenia, narzędzi wraz z ich montażem i demontażem,
5) prace związane z funkcjonowaniem Izby Regionalnej Gminy Książ Wlkp., 
6) realizacja czynności związanych z prawidłowym funkcjonowaniem Terenów Rekreacyjnych w Jarosławkach.

Załącznik nr 1 

do Regulaminu Organizacyjnego 
Centrum Kultury Książ Wlkp.
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