REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM AKTYWNOSCI LOKALNEJ W PIONKACH

ROZDZIAL 1

Zasady Ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach, zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§2

Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach realizuje zadania wynikajgce ze statutu .

ROZDZIAL 2

Organizacja CAL-u

§3

Kierownictwo CAL-u

1. Dziatalnoscig Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach kieruje Dyrektor, ktéry organizuje jego dziatalnos¢
i reprezentuje je na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidiowg realizacje dziatalnosci statutowej, wtasciwe
gospodarowanie mieniem i sSrodkami finansowymi.

2. Dyrektor realizuje zadania Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Miasta Pionki i w jego granicach dokonuje czynnosci prawnych. W ramach
petnomocnictwa Dyrektor moze udzieli¢ dalszych petnomocnictw.

3. Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa wymagana jest zgoda Burmistrza Miasta Pionki.
4. Dyrektor Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach zatrudnia i zwalnia pracownikow oraz dokonuje
w stosunku do nich wszystkie czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy.

5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

ksiegowoscig

pracownikami merytorycznymi

pracownikami obstugi

§4

Struktura wewnetrzna Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach posiada nastepujace stanowiska pracy:
dyrektor

gtowny specijalista ds. imprez

inspektor ds. organizacji pozarzadowych, wspétpracy z wolontariatem oraz biznesem
inspektor ds. multimediéw i promoc;ji

inspektor ds. multimediéw i promoc;ji

inspektor ds. informac;ji turystycznej oraz nadzoru i promociji Izby Regionalnej ,Czarnej Ptyty”
inspektor ds. dziatan artystycznych

inspektor ds. obstugi sprzetu

operator sprzetu audiowizualnego

operator sprzetu audiowizualnego

sprzedawca biletéw, sprzataczka

sprzedawca biletéw, sprzgtaczka

robotnik gospodarczy, wozny

gtéwny ksiegowy (obstuga ksiegowa i kadrowa)



§5

Podziat zadan pomiedzy pracownikow Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

1. Stanowisko gtéwnego specjalisty ds. imprez

koordynacja wykorzystania sal CAL-u na imprezy, spotkania, warsztaty itp. i przygotowywanie,
nadzér nad obiegiem kancelaryjnym i archiwizacja,

organizacja imprez wtasnych CAL-u i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez,
organizatoréw korzystajgcych z pomieszczen CAL-u,

wspotpraca przy organizacji imprez wtasnych i organizacji odbywajgcych sie w placéwce imprez
innych organizatoréw,

organizaciji imprez plenerowych,

promocja i sprzedaz dziatah CAL-u,

nawigzywanie wspotpracy z innymi podmiotami,

realizacja obowigzkow dyrektora pod jego nieobecnosé.

Praca redakcyjna w Telewizji Lokalnej ,Kurier Pionkowski”.

Zbieranie informacji, materiatéw o wydarzeniach odbywajgcych sie na terenie miasta.
Tworzenie i realizacja programéw telewizyjnych.

Redagowanie i opracowywanie cotygodniowego serwisu informacyjnego Kuriera:

a) przygotowywanie ramowki serwisu, uktadanie planu,

b) przygotowywanie wywiadéw i tresci informacji do komentarzy filmowych,

C) pisanie, redagowanie, sporzgdzanie komentarzy,

d) nagrywanie, czytanie komentarzy, praca lektorska,

e) dobdr materiatu filmowego, zdje¢ do podktadu lektorskiego komentarza.

Wystepowanie na wizji telewizji jako prezenter/prezenterka, wykonywanie zapowiedzi.
Opracowywanie koncepciji, planu oraz prowadzenia studia telewizyjnego na zywo.
Przygotowywanie i przeprowadzanie wywiadéw, rozmow z gosémi — w terenie oraz w studiu.
Przygotowywanie, opracowywanie i wykonywanie reportazy tematycznych.

Redagowanie zapowiedzi i pisanie tekstéw redakcyjnych, lektorskich.

Tworzenie konspektdw i scenariuszy rozméw, opracowywanie scenariuszy filmowych,

Praca z teleprompterem na wizji studyjnej przed kamera.

Tworzenie filméw dokumentalnych, fabularyzowanych i publikacji dotyczgcych miasta.
Opracowywanie koncepcji, przygotowywanie merytoryczne i koordynowanie wydania gadzetow
i materiatbw promocyjnych miasta.

Prowadzenie Fanpage na Facebooku oraz kanatu YouTube Telewizji Lokalne;j.

Obstuga i zamieszczanie informacji na stronie internetowej www.pionki.pl

Przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw dotacyjnych na projekty ,miekkie” i inwestycyjne

z zakresu dziatalnosci CAL (np. dotyczace miejsc pamieci narodowej), kierowanych do administraciji
samorzadowej, fundacji, ministerstw i agend rzadowych.

Prowadzenie korespondenciji, redagowanie pism, odpowiedzi na wnioski, prosby i zapytania zgodnie
z zadaniami CAL.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadah wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

2. Stanowisko specjalisty ds. organizacji pozarzadowych, wspotpracy z wolontariatem oraz biznesem

wspotpraca oraz wspieranie organizacji pozarzadowych,

wspotpraca oraz wspieranie kot wolontariatu w Pionkach,

zajmowanie sie poradnictwem, doradztwem, konsultacjg dla organizacji pozarzadowych,
organizowanie szkoleh dla organizacji pozarzgdowych, wolontariatu oraz biznesu,
organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu spotkan, szkoleh, konferenciji
wspotpraca ze sferg biznesu,

zawigzywanie z firmami partnerstwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy na cele statutowe
CAL-u,

tworzenie bazy sponsoringu,

prowadzenie poradnictwa zawodowego,

pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$¢ statutowg CAL-u,

promocja i sprzedaz dziatan CAL-u,


http://www.pionki.pl/

aktywizacja lokalnej spotecznosci.
petnienie obowigzkéw inspektora ochrony danych osobowych w CAL
nadzor nad Klubem Miodziezowym dziatajgcym w CAL-u

3. Stanowisko inspektora ds. multimediow i promoc;ji

prowadzenie strony internetowej CAL-u,

prowadzenie profili CAL na portalach spotecznosciowych,

obstuga sprzetu projekcyjnego, wizyjnego, nagtasniajgcego i oswietleniowego,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu sekcjom na imprezach, spotkaniach,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu na konferencjach, szkoleniach itp.
nagrywanie i obrdbka reportazy o waznych wydarzeniach w Pionkach i regionie,
promocja i sprzedaz dziatah CAL-u,

wykonywanie plakatéw, materiatdw promocyjnych CAL,

opieka nad studiem medialnego kontaktu z obywatelem — wspétpraca z Telewizyjnym Kurierem
Pionkowskim

obstuga tgcza Wi-Fi

4. Stanowisko inspektora ds. multimediéw i promogji

prowadzenie strony internetowej CAL-u,

prowadzenie profili CAL na portalach spoteczno$ciowych,

zapewnienie odpowiedniego sprzetu sekcjom na imprezach, spotkaniach,

zapewnienie odpowiedniego sprzetu na konferencjach, szkoleniach itp.

nagrywanie i obrobka reportazy o waznych wydarzeniach w Pionkach i regionie,

opieka nad studiem medialnego kontaktu z obywatelem — wspétpraca z Telewizyjnym Kurierem
Pionkowskim

promocja i sprzedaz dziatah CAL-u,

obstuga tacza Wi-Fi

5. Stanowisko inspektora ds. informacji turystycznej oraz nadzoru i promociji Izby Regionalnej ,Czarnej Plyty”

promocja walorow turystyczno-krajoznawczych regionu,

wspotpraca z organizacjami turystycznymi oraz instytucjami w zakresie tworzenia produktu
turystycznego,

wspotpraca oraz promocja tworcéw regionalnych

organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez turystyczno-rekreacyjnych
nadzor i opieka oraz poszerzanie kolekcji w I1zbie Regionalnej ,Czarnej Ptyty”,

organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, spotkan zwigzanych z
dziatalnoscig I1zbg Regionalnej ,Czarnej Plyty”,

aktywizacja lokalnej spotecznosci,

sprawowanie opieki nad punktem informac;ji turystycznej CAL

6. Stanowisko inspektora ds. dziatan artystycznych

prowadzenie Galerii ,Tworzywo”

organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, spotkan, konkurséw, warsztatow
zwigzanych z dziatalnoscig Galerii , Tworzywo”,

prowadzenie i organizacja warsztatéw plastycznych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

organizacja i prowadzenie pleneréw plastycznych,

prowadzenie i organizacja warsztatéw muzycznych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, warsztatéw, konkurséw
zwigzanych z muzyka,

prowadzenie i organizacja warsztatow teatralnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, warsztatéw, konkurséw
zwigzanych z teatrem,

prowadzenie i organizacja warsztatow tanecznych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, warsztatéw, konkurséw
zwigzanych z taricem,

nadzoér nad dziatalnos$cig artystyczng organizacji pozarzgdowych oraz grup dziatajgcych w CAL —u
aktywizacja lokalnej spotecznosci.



7.Stanowisko inspektora ds. obstugi sprzetu
« obstuga sprzetu projekcyjnego, wizyjnego, nagtasniajgcego i oswietleniowego,
+ zapewnienie odpowiedniego sprzetu sekcjom na imprezach, spotkaniach,
« zapewnienie odpowiedniego sprzetu na konferencjach, szkoleniach itp.
* pomoc przy obstudze techniczno - porzgdkowe;j.

8. Stanowisko operatora sprzetu audiowizualnego
* praca operatora i montazysty filmowego w Telewizji Lokalnej Kurier Pionkowski
* tworzemnie i realizacja programéw telewizyjnych
*  przygotowywanie cotygodniowego serwisu informacyjnego Kurier Pionkowski:
a) wykonywanie zdje¢, filmowanie wydarzen,
b) oczyszczanie i przygotowywanie nagranych komentarzy do montazu,
¢) dobdr materiatu filmowego, zdje¢ do podktadu lektorskiego komentarza,
d) montaz filmowy, podktadanie dzwieku (muzyki, tekstu),
e) rendering plikow filmowych do archiwizacji i zapis materiatu filmowego, przygotowywanie
do emisji, emitowanie.
» tworzenie i realizacja filméw dokumentalnych, fabularyzowanych i publikacji dotyczacych miasta
Pionki i regionu.
* obstuga, operowanie kamery filmowej, ustawianie jej parametréw, regulacja poszczegoélnych
funkgiji.
» realizacja zdjec, realizacja materiatu filmowego.
* przygotowywanie i obstuga planu zdjeciowego.
* obstuga, ustawianie dzwieku w réznych warunkach.
* montaz wewngtrzkamerowy.
* montaz z wielu kamer.
* montaz materiatéw filmowych wedtug scenariusza, realizacja obrazu.
» udzwiekowienie materiatow filmowych.
*  Obstuga komputera z oprogramowaniem montazowym, wirtualnego studia oraz urzadzenia do
emisiji.
* obstuga miksera video i dzwigku.
« ustawianie emisji programu Telewizji Lokalnej Kurier Pionkowski.
* tworzenie grafiki komputerowej do materiatéw filmowych.
*  kontrola parametréw sygnatu nadawanego programu telewizyjnego.

9. Stanowisko operatora sprzetu audiowizualnego
* praca operatora i montazysty flmowego w Telewizji Lokalnej Kurier Pionkowski
» tworzemnie i realizacja programow telewizyjnych
*  przygotowywanie cotygodniowego serwisu informacyjnego Kurier Pionkowski:
a) wykonywanie zdje¢, filmowanie wydarzen,
b) oczyszczanie i przygotowywanie nagranych komentarzy do montazu,
c) dobdr materiatu filmowego, zdje¢ do podkiadu lektorskiego komentarza,
d) montaz filmowy, podktadanie dzwieku (muzyki, tekstu),
e) rendering plikéw filmowych do archiwizacji i zapis materiatu filmowego, przygotowywanie
do emisji, emitowanie.
» tworzenie i realizacja filméw dokumentalnych, fabularyzowanych i publikacji dotyczacych miasta
Pionki i regionu.
* obstuga, operowanie kamery filmowej, ustawianie jej parametréw, regulacja poszczegoélnych
funkgiji.
* realizacja zdjec¢, realizacja materiatu filmowego.
* przygotowywanie i obstuga planu zdjeciowego.
* obstuga, ustawianie dzwieku w r6znych warunkach.
* montaz wewnagtrzkamerowy.
* montaz z wielu kamer.
* montaz materiatow filmowych wedtug scenariusza, realizacja obrazu.
* udzwiekowienie materiatow filmowych.
*  Obstuga komputera z oprogramowaniem montazowym, wirtualnego studia oraz urzadzenia do
emisiji.
e obstuga miksera video i dzwigku.
» ustawianie emisji programu Telewizji Lokalnej Kurier Pionkowski.



» tworzenie grafiki komputerowej do materiatéw filmowych.
* kontrola parametréw sygnatu nadawanego programu telewizyjnego.

9.Stanowisko sprzedawca biletéw, sprzgtaczka
* obstuga biletowa w CAL-u
» utrzymanie porzagdku w pomieszczeniach CAL-u,
» zakupy $rodkéw czystosci,
* dyzury podczas imprez, konferencji, spotkah w CAL-u,
* obstuga szatni podczas imprez, konferencji, spotkan w CAL-u
* przygotowywanie podstawowych positkéw podczas podczas imprez, konferencji, spotkanh w CAL-u

10.Stanowisko sprzedawca biletéw, sprzataczka
» obstuga biletowa w CAL-u
e utrzymanie porzadku w pomieszczeniach CAL-u,
* zakupy srodkéw czystosci,
» dyzury podczas imprez, konferencji, spotkan w CAL-u,
* obstuga szatni podczas imprez, konferenciji, spotkan w CAL-u
* przygotowywanie podstawowych positkbw podczas podczas imprez, konferencji, spotkanh w CAL-u

11.Stanowisko robotnik gospodarczego, wozny
» otwieranie placowki,
¢ utrzymanie porzadku wokot budynku CAL-u,
* konserwacja, drobne naprawy w i wokét budynku CAL-u,
* pomoc przy obstudze techniczno - porzadkowe;.

12. Stanowisko gtdéwnego ksiegowego (obstuga ksiegowa i kadrowa)
* prowadzenie rachunkowo$ci jednostki,
* wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi i gospodarczymi,
* wspotopracowywanie plandw finansowych,
* dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
» prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
* obstuga finansowa inwestycji i remontow,
* obstuge zakupow inwestycyjnych oraz srodkéw przyznanych na realizacje zadanh specjalnych —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi,
» kontrola wewnetrzna CAL-u:
a) zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;
b)dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych

e nadzér nad dziatalnoscig finansowo — ksiegowg, odpowiedzialnos¢ za tg dziatalnosé,
* prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz ptacowe;.

Rozdziat Ill
Przepisy kohcowe

§6

1. Szczegotowe obowigzki stuzbowe poszczegdlnych pracownikow CAL-u okreslajg imienne zakresy
Czynnosci.

2. Integralng czescig niniejszego regulaminu jest Schemat Organizacyjny CAL-u w Pionkach stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Regulamin organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym jest informacjg ogdlnie dostepna.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje dyrektor w trybie wtasciwym dla jego nadania.

Dyrektor CAL

(-) Marcin Alot



