obowigzujacymi przepisami prawnymi gospodarke finansowa  Biblioteki i Osrodka Kultury
w Piotrkowie Kujawskim

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw finansowo - ksiggowych,
k) wystawianie rachunkéw dla ustugobiorcow tacznie z windykacjg naleznosci,
) prowadzenie ewidencji i rejestrow: dochodow i wydatkow,

D rozliczanie bankowe - numeracja i dekretacja wyciagdw bankowych, prowadzenie ksiag
inwentarzowych i kartotek srodkéw trwatych,

m) przygotowanie i prowadzenie ewidencji umow cywilno-prawnych oraz uméw dotyczacych zajec
edukacyjnych prowadzonych w Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

n) prowadzenie spraw kadrowych.

2) Bibliotekarz — 2 osoby/ 2 etaty (bibliotekarz dzialu dziecigcego i dzialu dla dorosltych)
a) obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen i zwrotu ksiazek,

b) prowadzenie katalogéw bibliotecznych — alfabetycznego i rzeczowego,

¢) zglaszanie potrzeb zakupowych ksigzek i prowadzenie ksiag inwentarzowych ksiegozbiorow
d) tworzenie komputerowej bazy danych (,MAK”)

e) ubytkowanie zbiordw,

florganizacja  czytelnictwa i udostepnianie — materialow bibliotecznych  osobom  chorym
i niepelnosprawnym,

g) obstuga punktu bibliotecznego,

h) konserwacja zbiorow,

i) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
i) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

k) propagowanie wiedzy o regionie i opracowywanie biografii regionalnej,

1) prowadzenie dzialalno$ci upowszechnieniowej we wspOlpracy ze szkolami i innymi organizacjami
z zakresu spofeczno-kulturalnego,

1) prowadzenie dokumentacji statystycznej,
m) prenumerata prasy.
3) Mlodszy instruktor ds. Kulturalnych — 1 osoba/l etat

a) wspdlpraca ze szkotami, instytucjami i organizacjami spolecznymi na terenie Miasta i Gminy Piotrkoéw
Kujawski,

b) programowanie i realizowanie zadan zgodnie z potrzebami srodowiska i programem dziatania
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim,

¢) organizowanie amatorskich zespolow, przegladow, wystepow artystycznych,

d) odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem merytorycznym oraz
koordynacje i organizacje imprez organizowanych przez Bibliotekg i Osrodek Kultury w Piotrkowie
Kujawskim,

e) opieka nad orkiestra, zespotem folklorystycznym,

f) prowadzenie nauki na instrumentach.

4) Mlodszy instruktor ds. Potrzeb Srodowiskowych/pomoc administracyjna — 1 osoba/l etat
A. Zakres obowiqzkow instruktora

a) programowanie i realizowanie zadan zgodnie z potrzebami $rodowiska i programem dziatania
Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim,

b) pomoc w organizowaniu imprez przewidzianych w planie pracy Biblioteki i Osrodka Kultury



