ZADANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM REGIONALNEGO IM. DZIECI WRZESINSKICH

ZADANIA DYREKTORA

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych, finansowych oraz dziatalnosci
podstawowej Muzeum,

0gdlny nadzér nad zbiorami oraz majatkiem Muzeum,

reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

przedstawianie Organizatorowi plandw finansowych, sprawozdan i wnioskow inwestycyjnych,
wspotdziatanie w przygotowywaniu wydawnictw muzealnych oraz wydawnictw dotyczacych historii
regionu,

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzgdzen wewnetrznych,

dokonywanie w imieniu Muzeum czynnosci w zakresie prawa pracy.

ZADANIA GLOWNEJ KSIEGOWE)

Zakres dziatalnosci gtdwnej ksiegowej obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie spraw finansowych,

nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu,

sprawowanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
prowadzenie ewidencji dla potrzeb naliczania i rozliczania podatkow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawami materiatowo-inwentaryzacyjnymi,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych.

ZADANIA PRACOWNIKA BIUROWEGO

Zakres dziatalnosci stanowiska biurowego obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obstuge dziatalnosci kancelaryjnej,

obstuge interesantow,

prowadzenie terminarza i obstuge spotkan,

udzielanie informacji na zewnatrz o prowadzonej dziatalnosci kulturalnej w formie kontaktow
telefonicznych i elektronicznych,

zapewnienie obstugi organdw kolegialnych przez organizacje, protokotowanie posiedzen,

prowadzenie kasy i sklepiku.

ZADANIA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

Zakres dziatalnosci stanowiska merytorycznego obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

opieke nad zbiorami,

inwentaryzacje i opracowywanie naukowe zbioréw,
obstuge klientéw dotyczaca korzystania ze zbioréw,
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i przewodnickiej,
organizowanie wystaw i imprez muzealnych,
przygotowywanie tekstow do publikowania.

ZADANIA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO

Zakres dziatalnosci stanowiska gospodarczego obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

utrzymanie czystosci na terenie muzeum,
dokonywanie drobnych napraw,

sprawowanie dozoru nad obiektem,

pomoc w organizowaniu wydarzen muzealnych.



