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MUZEUM REGIONALNE
W JAROCINIE

Opis stanowiska pracy

Imie i nazwisko

Stanowisko Kierownik Spichlerza Polskiego Rocka
Gtéwny cel istnienia Organizowanie pracy zespotu pracownikéw w Spichlerzu Polskiego
stanowiska Rocka, prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig

i budynkiem Spichlerza, katalogowanie i opracowanie zbioréw oraz
promowanie biezgcej dziatalnosci Spichlerza;

Miejsce pracy

Muzeum Regionalne w Jarocinie: Spichlerz Polskiego Rocka

Komorka organizacyjna

Spichlerz Polskiego Rocka

Bezposredni przetozony

Dyrektor muzeum

Zastepstwo w czasie
nieobecnosci

pracownik ds. edukacji, pracownik ds. administracji i dokumentacji

Pracownik zastepuje

pracownik ds. edukacji, pracownik ds. administracji i dokumentacji

Uprawnienia/upowaznienia

Przetwarzania danych osobowych w Muzeum Regionalnym w Jarocinie.
Dostep do programu kasowego DGCS System Magazyn v.22. oraz Srodki
Trwate.

Dostep do programu MUZEO.

Prowadzenie sprzedazy gotéwkowe;.

Uprawnienia do wystawiania dokumentéw sprzedazowych.

Imienna karta ptatnicza (wptaty, zakupy).

Uprawnienia i obowigzki kasjera.

Odpowiedzialnos¢
materialna

Odpowiedzialno$¢ materialna za majgtek Muzeum Regionalnego
w Jarocinie, niezbedny do realizacji zadan w Spichlerzu Polskiego Rocka
tj.:

- sprzedaz gotdwkowa, stan kasy,

- powierzone do sprzedazy gadzety, wydawnictwa i inne artykuty,

- zbiory muzealne oraz wartosci niematerialne i prawne zapisane
w ksiegach inwentarzowych Spichlerza Polskiego Rocka,

- wystawy stale i czasowe,

- sprzet oraz wyposazenie.

Zakres czynnosci

1. Organizowanie pracy zespofu pracownikéw Spichlerza Polskiego
Rocka, w tym planowanie harmonogramu pracy, planowanie i
koordynacja wydarzen

realizacji programu wystawienniczego,

edukacyjnych, promocyjnych, koncertéw.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

Prowadzenie dziatalnosci oSwiatowe] zwigzanej z zapoznawaniem
zwiedzajgcych z wystawami, prowadzeniem lekcji muzealnych i
innych zajec¢ o charakterze edukacyjnym.

Badanie potrzeb w zakresie oferty edukacyjnej, tworzenie i biezgce
aktualizowanie oferty edukacyjnej dla szkét i przedszkoli.
Utrzymywanie  kontaktow ze szkotami oraz wspdtpraca
z organizacjami pozarzagdowymi i Srodowiskiem lokalnym.
Organizacja imprez kulturalnych (koncerty, spotkania, wyktady,
prelekcje itp.).

Poszukiwanie materiatéw oraz sukcesywne powiekszanie zbioréw
(fotografie, filmy, plakaty, foldery, dokumenty, artykuty prasowe,
gadzety itp.).

Inwentaryzacja zbioréw zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w Muzeum.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow ze $rodowiskiem
muzycznym i artystycznym w celu pozyskiwania materiatow
ekspozycyjnych i badawczych oraz w zwigzku z organizacjg imprez.
Udzielanie informacji oraz udostepnianie zbioréow wg zasad
przyjetych w Muzeum.

Prowadzenie na biezgco ewidencji zwiedzajgcych, lekcji muzealnych
i innych zaje¢ edukacyjnych, a takze imprez odbywajgcych sie w
Muzeum oraz przygotowywaniu innych materiatéw do celéw
sprawozdawczych.

Organizowanie wystaw statych, czasowych i edukacyjnych z zakresu
dziatalnosci Spichlerza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Jarocin Festiwal.
Prowadzeniu dziatan promocyjnych Muzeum.

Zamawianie, nadzér, sprzedaz i rozliczenie materiatow
promocyjnych.

Poszukiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektéw oraz
przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych.

Prowadzenie punktéw informacyjno-handlowych, w tym obstuga
sklepu wysytkowego.

Prowadzenie dziatalno$ci administracyjnej i organizacyjnej zwigzanej
z biezgcym funkcjonowaniem Spichlerza.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem budynku Spichlerza,

a w szczegdblnosci:

realizowanie okresowych przeglagdow, konserwacji, remontow
i napraw, modernizacji,

prowadzenie i rozliczanie inwestycji,

prowadzenie i nadzorowanie wynajmu,

troska o bezpieczenstwo oraz utrzymanie porzadku.

Zaopatrzenie w materiaty do prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej




24.

25.

26.

27.

28.

i wystawienniczej.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, sprzetéw, muzealidw oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wspdtpraca z Centrum Ustug Wspdlnych, przygotowywanie
dokumentdw formalnych i finansowych w ramach realizowanych
zadan i prowadzonych projektow.

Sporzadzanie wstepnych projektéw budzetu dla realizowanych
zadan i prowadzonych projektow.

Przygotowywanie umow zwigzanych z dziatalnoscig Spichlerza,
czuwanie nad ich realizacja.

Biezgcy nadzér nad realizacjg ustug zleconych na zewnatrz
na podstawie oddzielnych uméw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, jego zastepce
lub bezposredniego przetozonego a nie ujetych w niniejszym zakresie.

Zakres obowigzkow

1.

10.

Znajomos¢, przestrzeganie przepisow i norm  ogdlnych,
obowigzujgcych w muzeum oraz przepiséw, regulamindw,
zarzadzen, instrukcji itp. dotyczacych zajmowanego stanowiska oraz
wykonywanej pracy.

Przestrzeganie zasad organizacyjnych, porzadkowych i bhp
obowigzujgcych w muzeum,

Dbatos¢ o powierzone mienie, prawidtowe, oszczedne jego
uzytkowanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem,
przedwczesnym zuzyciem lub kradzieza.

Informowanie dyrektora lub bezposredniego przetozonego
o przebiegu pracy lub niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych
powstac w toku pracy oraz majacych wptyw na dziatalno$¢ muzeum,
przedstawienie propozycji usprawnienia wiasnej pracy.

Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych
obowigzkdw.

Ciggte doskonalenie warsztatu i metod pracy poprzez udziat
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

Udziat w zebraniach i szkoleniach organizowanych przez muzeum.
Dbanie o czystosc i estetyke pomieszczern muzeum oraz porzadek na
stanowisku pracy.

Zajmowanie witasciwej postawy etycznej w petnieniu obowigzkdéw
stuzbowych.

Kierowanie sie zasadami okreslonymi w Kodeksie etyki zawodowej
ICOM (Miedzynarodowej Rady Muzeum) z 2004 roku.

Uprawnienia

Mozliwos¢ zadania udzielenia przez zwierzchnika niezbednych
wyjasnien w przypadku watpliwosci wystepujgcych w toku pracy
oraz zwracanie sie do niego o pomoc w przypadku napotkania
trudnosci przy wykonywaniu zleconych obowigzkéw.
Prawo do zltozenia wyjasnien w sprawach, za ktdre jest
odpowiedzialny, zanim zapadnie ostateczna decyzja.




3. Mozliwos$¢é zwracania sie w sprawach konfliktéw zaistniatych miedzy
nim a innymi pracownikami o ich rozstrzygniecie do bezposredniego

przetozonego.

4. Mozliwosé sktadania wnioskdw w sprawie usprawnienia pracy.
5. Uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Kwalifikacje

Konieczne

Pozadane

Wyksztatcenie

Wyzsze

(preferowane jest wyksztatcenie
wyzsze w dziedzinie kulturoznawstwa,
zarzadzania kulturg, komunikacji lub
marketingu)

tak

uprawnienia pedagogiczne

tak

Zaswiadczenia

zaswiadczenie o niekaralnosci

tak

Doswiadczenie zawodowe

na stanowisku kierowniczym

tak

na stanowisku administracyjnym

tak

Wiedza i niezbedne
umiejetnosci zawodowe

znajomosc rynku kultury

umiejetnosci analityczne i planistyczne
state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych poprzez udziat

w szkoleniach wewnetrznych i
zewnetrznych

tak

Obstuga komputera

Pakiet MS Oficce

tak

Program do ewidencji zbioréw MUZEO

tak

Program  kasowy DGCS System
Magazyn v.22.19

tak

Excel

tak

Programy i aplikacje graficzne

tak

Znajomosc jezykow obcych

angielski

tak

inne

tak

Znajomosc regulacji
prawnych

Wewnetrzne akty normatywne

tak

Zewnetrzne regulacje prawne
dotyczace dziatalnosci,

a w szczegolnosci:

- Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

- Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r.
0 muzeach,

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (w zakresie
dotyczacym dziatalnosci muzedw),
- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci,

- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych,

- Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r.

o ochronie zabytkdéw i opiece nad
zabytkami,

tak




- Ustawa z dnia 13 maja 2016 .

o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym

i ochronie matoletnich,

- Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami publicznych
(w zakresie dotyczgcym dziatalnosci

muzedw);
Pozadane cechy rzetelnos¢, sumiennosé i tak
osobowosci odpowiedzialnos¢
zdolnosci organizacyjne tak
umiejetnos¢ pracy w zespole tak
zaangazowanie tak
komunikatywnosé tak

Stwierdzam wifasnorecznym podpisem, ze niniejsza karta stanowiskowa z zakresem zadan
i obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien z tytufu zajmowanego stanowiska jest mi znana i za jego
przestrzeganie jestem odpowiedzialna zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami.

Dokument niniejszy zostat przeze mnie wtasnorecznie podpisany w dwdch egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymatam/em, a drugi zostanie zatgczony do moich akt osobowych.

miejscowos¢, data podpis pracownika



