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	13IV.

A.
	Organizator stażu: 
	DOM KULTURY W TUCHOWIE

	
	Nazwa stanowiska: 
	INSTRUKTOR DS. INFORMACJI I PROMOCJI

	1.
	Liczba osób przewidywanych na stanowisko: 
	1

	2.
	Miejsce wykonywania pracy: 


	Nazwa obiektu:  DOM KULTURY W TUCHOWIE

Ulica: CHOPINA
Nr domu: 10
Nr lokalu:

Kod pocztowy, Miejscowość:  33-170 TUCHÓW

Powiat: TARNOWSKI

	3.
	Program stażu – opis najważniejszych zadań na stanowisku: 


	Staż obejmował będzie prace z zakresu działalności informacyjno-promocyjnej Domu Kultury w Tuchowie.

Realizacja programu przebiegnie w sposób następujący:

-  przygotowanie instruktażowe stażysty,

-  zapoznanie z działalnością Domu Kultury oraz stanowiskiem zajmowanym przez stażystę,

- zlecenie podstawowych prac jak w zakresie podanym poniżej,

- instruktaż szczegółowy do zlecanych zadań.

Najważniejsze zadania na stanowisku:

-opracowywanie i przygotowywanie bazy informacyjnej dotyczącej turystyki, działań kulturowych w gminie Tuchów,

-przygotowywanie tekstów do informatorów, publikacji stron internetowych,

- przygotowywanie tekstów i opracowań graficznych np. do zaproszeń, plakatów, publikacji,

-redagowanie pism,

- obsługa sprzętu komputerowego i biurowego,

- pomoc w udzielaniu informacji i ich przekazywaniu osobom korzystającym z usług Domu Kultury,

- pomoc w przygotowywaniu, organizacji imprez kulturalnych,



	Oczekiwania, co do wymagań kwalifikacyjnych
:



	4.
	 Wykształcenie:
	Niezbędne: …

średnie
	Pożądane:…

wyższe



	5.
	Doświadczenie zawodowe: 
	Niezbędne: …

nie wymagane 


	Pożądane:…

nie dotyczy



	6.
	Umiejętności: 
	Niezbędne: …

Obsługa komputera w stopniu podstawowym
	Pożądane:…

- znajomość programu Word oraz Excel, Power Point

- umiejętność wykonywania fotografii i obróbki zdjęć



	7.
	Cechy osobowe: 
	Niezbędne: …

- komunikatywność,

- obowiązkowość,

- dokładność,

- dyspozycyjność.


	Pożądane:…

- inicjatywność,

- kreatywność.



	

	8.
	Oferta jest kierowana również do osób z niepełnosprawnością

	-   Nie 

- Tak
 - Wstępne wymagania dotyczące sprawności kandydata (np. stopień sprawności fizycznej, intelektualnej, wzroku, słuchu, odporność na stres itp.)

Konieczna sprawność intelektualna i manualna, wzrok i słuch w stopniu umożliwiającym pracę na tym stanowisku

	9.
	Umiejętności, które osoba nabędzie na stanowisku: 


	Podczas stażu stażysta nabędzie umiejętność:

-  tworzenia bazy informacyjnej oraz jej wykorzystania w publikacjach oraz stronach internetowych,

- przygotowywania tekstów do pism, zaproszeń, broszur, informatorów,

- wykorzystania internetu jako nośnika informacji,

- przygotowywania i organizowania działalności kulturalnej w placówkach kultury,

- prowadzenia dokumentacji biurowej. 

	10.
	Sposób wprowadzenia osoby na stanowisko

(szkolenia wewnętrzne, instruktaże, planowane szkolenia zewnętrzne, sprzęt/ wyposażenie stanowiska pracy)

	- szkolenie z zakresu BHP,

- instruktaż dot. struktury organizacyjnej Domu Kultury, jego działalności i pracy, w tym z zakresu praw i obowiązków,

- instruktaż dot. organizacji, funkcjonowania Domu Kultury,

-instruktaż dot. użytkowania sprzętu na stanowisku pracy. 

	11.
	Sposób nadzoru/ monitorowania pracy na stanowisku, wskazanie opiekuna stażu: 

(w jaki sposób pracodawca planuje śledzić postępy prac, monitorować rozwój umiejętności zawodowych uczestników, itp.;

Imię i nazwisko opiekuna, funkcja/ stanowisko w instytucji) 

	Pracownik pracował będzie pod bezpośrednim nadzorem i opieką Zastępcy Dyrektora – Marii Kras.

Po wstępnych szkoleniach i instruktażach pracownikowi zlecone zostaną  prace jak w podanym zakresie zadań.

Zadania zlecone pracownikowi będą na bieżąco monitorowane. W przypadku niewłaściwego wykonania prac pracownikowi udzielane będą instruktaże i zalecenia.

Na bieżąco monitorowany będzie postęp w wykonywaniu przez pracownika zadań jak  w podanym zakresie zadań. Kontrolowana będzie prawidłowość przygotowywanej przez pracownika dokumentacji biurowej i informacyjnej.

	12.
	Sposób organizacji pracy – czas pracy; np. Czy stanowisko wymaga dyspozycyjności w soboty/ niedzielę/ święta? 


	Czas pracy wynosił będzie 40 godzin tygodniowo.

Praca zorganizowana będzie w sposób dwuzmianowy:  12.00 do 20.00;  8.00 do 16.00

Stanowisko wymaga dyspozycyjności w soboty i niedziele.

	13.
	Czy istnieje możliwość zatrudnienia uczestnika/ów projektu przez Wnioskodawcę po zakończeniu ich udziału w projekcie? 
	- Nie;
- Tak
, deklarowana liczba osób: ….


� Jeśli w danej kategorii wnioskodawca nie określa wymagań minimalnych należy wpisać informację „brak wymagań”. Informacja o kwalifikacjach pożądanych nie jest wymagana.


� Podkreślić właściwe  


� Podkreślić właściwe 
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