REGULAMIN ORGANIZACYINY
WILLI LENTZA

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 t. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnogei kulturalnej (tj. Dz. U. 22018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.) wprowadzam
Regulamin Organizacyjny Willi Lentza.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Willi Lentza, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacj¢
wewnetrzna, zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Willi oraz zasady zarzadzania
w Willi Lentza.

§2

Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Willi Lentza okreélenia rozumie sig:

1.

Sk BN

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Willi Lentza;

Willa — Willa Lentza w Szczecinie;

Dyrektor — Dyrektor Willi Lentza;

Statut — Statut Willi Lentza;

Pracownik — wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zatrudnieni w Willi Lentza na podstawie umowy o pracg w rozumieniu Kodeksu pracy;
Dzial/samodzielne stanowisko pracy — komoérka organizacyjna wchodzaca w sklad
struktury organizacyjnej Willi Lentza,

Kontrola zarzadcza — ogét dziatah podeymowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan, w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
Danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE (DzU.UE.L.2016R., 119.1)

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJINA WILLI LENTZA

§3

Willg kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor, reprezentuje ja na zewnatrz i ponosi
pelng odpowiedzialnosé za catoksztalt jej dziatalnosci.

§4

1. W sklad struktury organizacyjnej Willi Lentza wchodza nastgpujace dziaty/samodzielne
stanowiska:



1) Dyrektor
2y Gtéwny Ksiegowy
3) Sekretariat (Sekretarka)
4y Dziat Organizacyjny:
a) Specjalista ds. organizacyjnych i projektowych,
b) Specjalista ds. kadr, Inspektor Danych Osobowych,
¢) Stanowisko ds. rozliczef i administracji,
d) Stanowisko ds. technicznych,
¢) Stanowisko ds. obstugi 1 organizacji wydarzen.
5) Dziat Programowy
a) Specjalista ds. programowych i projektowych
b) Stanowisko ds. promocji i PR,
¢) Stanowisko ds. reklamy 1 obstugi wydarzen,
oraz komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy powolane przez Dyrelktora.
Struktura organizacyjna Willi ustalona jest w schemacie organizacyjnym stanowigcym
zatacznik nr 1 Regulaminu.

§5

1. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw ustala Dyrektor.

2. Pracownicy Willi podlegaja stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

3. Pracownicy Willi odpowiedzialni sg za prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

4. Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy sa zobowigzani do wspélpracy zespotowe;.

5. Na potrzeby realizacji projektu Dyrektor moze powotaé koordynatora, ktéry na czas
realizacji projektu, w ramach wykonywanych zadan, kieruje zespolem pracownikéw
powotanym przez Dyrektora,

6. Osoby zatrudnione w Willi odpowiadaja osobiscie za powierzony im majatek, jego
prawidlowe zabezpieczenie, uzytkowanie 1 wykorzystanie ze szczegblnym
uwzglednieniem racjonalnej gospodarki materialowe;.

KIEROWNICTWO WILLI LENTZA
§o

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i cigglos¢ pracy Willi, warunki jej dziatania i pracy,
a takze wykonuje inne zadania okreslone w regulaminie oraz w przepisach odrgbnych.

2. Dyrektor inmicjuje, nadzoruje 1 koordynuje dziatalno§¢ wszystkich komdrek
organizacyjnych.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikdéw Willi.

4. Dyrektor zarzadza Willg poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

5. Dyrektora, w czasie jego nieobecnodci trwajgcej dtuzej niz 10 dni, zastepuje osoba
wyznaczona na podstawie wydanego upowaznienia.

6. Informacji na temat funkcjonowania Willi oraz wszelkich aspektéw jej dziatalnosci
udziela Dyrektor tub wyznaczony uprzednio przez niego pracownik Willi,

7. Plany i sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor 1 Gléwny Ksiegowy.



8. Do obowiagzkéw Dyrektora nalezy:

a) kierowanie sprawami dzialalno$ci podstawowe] 1 administracyjnej,

b) ksztaltowanie programu dziatalnosci,

c) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i érodkami finansowymi Willi,

d} poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalnogci statutowej
Willi,

e} dobor 1 wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,

f) przedstawianie organizatorowl 1 wlasciwym instytucjom plandéw 1 sprawozdad
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych,

g) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzgdzen,

h) sprawowanie kontroli zarzadcezej w Willi.

ROZDZIAL III
ZAKRES DZIAE.ANIA DZIALOW/STANOWISK

GLOWNY KSIEGOWY
§7

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1.

Realizowanie budzetu Willi w sposéb umozliwiajacy sprawna dziatalnodé
merytoryczna,

W oparciu o roczny plan dziatalno$ci merytorycznej Willi sporzadzanie rocznego
preliminarza dochodéw 1 wydatkow,

Nadzorowanie przestrzegania obowiazujgcych w Willi przepiséw finansowych,
Nadzorowanie realizowania przez Wille zobowigzan finansowych,

Zabezpieczanie dokumentacji finansowo-ksicgowej i dokumentéw majgtkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidtowoscei faktur i
rachunkéw wystawianych przez Wille oraz przedstawianych Willi do zaplaty,
Prowadzenie ksiag rachunkowych Willi,

Sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych z realizacji gospodarki finansowe) Willi.

SEKRETARIAT
§8

Na stanowisku Sekretarka do zadan pracownika nalezy:

1.

Al R

Prowadzenie Sekretariatu Willi,

Tworzenie projektéw pism, korespondencji i dokumentéw, uméw, porozumien,
Zapewnienie skutecznego obiegu informacji i korespondencji wewngtrz Willi,
Systematyzacja, archiwizacja dokumentow wewnetrzoych Willi, '
Gromadzenie 1 przechowywanie informacji 1 korespondencji (rejestracja
korespondencji — pisma wychodzace 1 przychodzace),

Przyjmowanie 1 1gczenie rozméw telefonicznych,



7. Zapewnienie skutecznego obiegu informacji wewnatrz Willi,

8. Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Willi,

9. Organizowanie 1 obstuga spotkan,

10. Organizowanie podrézy shizbowych,

11. Sprzedaz biletéw wstepu, katalogéw, gadzetdw 1 wydawnictw Willi,
12. Pomoc w obstudze 1 organizacji wydarzen w Willi,

13. Wspdlpraca z podmiotami zewnetrzaymi,

14. Tworzenie i aktywne zarzadzanie baza danych,

15. Dziatalnoé¢ sprawozdawcza,

16. Wspolpraca ze sponsorami i partnerami,

17. Prowadzenie grafikoéw obecnosci pracownikow i wspotpracownikéw.

DZIAL ORGANIZACYINY
9
W sktad Dziatu Organizacyjnego wchodza: >
a) Specjalista ds. organizacyjnych i projektowych
b) Specjalista ds. kadr, Ingpektor Danych Osobowych
¢) Stanowisko ds. rozliczen i administracji
d) Stanowisko ds. technicznych
e) Stanowisko ds. obstugi i organizacji wydarzen.

§10

Do gtéwnych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1. Zapewnienie skutecznego zabezpieczenia 1 ochrony majatku oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z jego ubezpieczeniem, zabezpieczenie wyposazenia siedziby i
sprawowanie nadzoru nad jego biezacym utrzymaniem,

2. Nadzor nad zapewnieniem i utrzymaniem porzadku i czystosci obiektu;

3. W zakresie zaopatrzenia:

a) zakup materialoéw, sprzetu, wyposazenia niezbednych dla realizacji zadan;
b) zamawianie, kupowanie, ewidencjonowanie i likwidowanie pieczatek;
¢) zlecanie ustug 1 dostaw;

4. Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

Sprawowanie nadzoru nad procesami zamowien publicznych;

6. Wiasciwa opieka nad zabytkiem oraz biezgce utrzymanie budynku, zgodnie z
wymaganiami wynikajacymi z warunkow technicznych jakim powinien odpowiadad
budynek i jego usytuowanie oraz ochrony przeciwpozarowej;

7. Kierowanie i koordynacja proceséw administracyjnych Willi;

8. Realizacja zalozenn wyznaczonych przez Dyrektora oraz wspdldziatanie w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Willi.

9. Zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych o wartosci przekraczajace] ustawowy prog, od

bt



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

ktérego Zamawiajacy zobowigzany jest stosowac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 . Prawo zamOwien publicznych;

Opracowywanie planu zamoéwien publicznych w odniesieniu do projektéw
realizowanych przez Willg, na podstawie planéw czastkowych i innych informacji
sporzadzanych odpowiednio przez wszystkie komoérki organizacyjne Willi;
Przygotowywanic i przeprowadzanie postepowar o udzielenie zamdéwien publicznych,
w tym weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa zamowien wszelkich
dokument6éw, opinii, wnioskéw sporzadzanych przez czlonkéw komisji przetargowej
na kazdym etapie prowadzonego postepowania;

Opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych w sprawach zwigzanych z
procedurami udzielania zamoéwien publicznych w Willi 1 nadzér nad ich realizacja;
Koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z realizacja wydarzen kulturalnych
1 komercyjnych;

Przygotowanie obiektu do realizacji wydarzenh;

Zapewnienie obstugi technicznej budynkéw i wyposazenia;

Wspdldziatanie z Dzialem Programowym w realizacji programéw statutowych;
Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, i przechowywanie akt osobowych

- pracownikéw Willi zatrudnionych w ramach stosunku pracy oraz archiwizowanie akt

18

20.

21.

22.
23.

osobowych pracownikéw zwolnionych;

. Prowadzenie ewidencji kadrowe] wymaganej obowigzujacymi przepisami,
19.

Zabezpieczanie wymaganej przepisami dokumentacji formalno-prawnej, technicznej 1
geodezyjnej dla realizacji zadah inwestycyjnych i remontdw;

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji formalno-prawnej, technicznej oraz
rozliczeni do wykonywanych robdt inwestycyjnych i remontowych;

Biezagca konserwacja struktury zabytkowej budynkéw oraz biezace utrzymanie
infrastruktury technicznej w optymalnym stanie;

Administrowanie obiektem bedgcym siedzibg Willi;

Zapewnienie realizacji przepisow Ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze

. szczegblnymi potrzebami;

24.
25.
26.

27.

28.

29.
30.

Udzielanie informacji zgodnie z Ustawa o dostgpie do informacji publicznej;
Prowadzenie ksiazki obiektu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali, prowadzenie ewidencji majatku
{ksiegi inwentarzowe);

Przygotowywanie dla organizatora i wihasciwych instytucji planow i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych,

Prowadzenie kalendarza wydarzen i wynajméw;

Organizacja spotkan i wydarzen: kulturalnych;

Organizacja widowni i kanalow sprzedazy biletow.

§ 11

Do zadan Specjalisty ds. organizacyjnych i projektowych nalezy:

1.

Gromadzenie, kompletowanie i archiwizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Willi,



Nadzér nad aktualizacja aktow normatywnych,

Nadzér nad wdrazaniem procedur przyjetych do realizacji,

Koordynacja uméw i1 zobowigzan dotyczacych funkcjonowania siedziby Willi,

Prowadzenie ewidencji umoéw 1 kontrahentow oraz dokumentacji przetargowej,

Realizacja spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych, prowadzenie rejestru

postgpowan o udzielaniu zaméwien publicznych,

7. Przygotowywanic projektoéw pism, dokumentéw, sprawozdaf, raportéw i prezentacji
zgodnie z zapotrzebowaniem,

8. Przygotowywanic dokumentacji aplikacyjnej w celu pozyskiwania Srodkéw
zewngtrznych,

9. Realizacja i koordynacja projektow, rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikow,
harmonogramu i budzetu,

10. Monitoring uméw z UM,

11. Wspdlpraca z innymi podmiotami przy realizacji projekiow (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje, sponsorzy, partnerzy, wykonawcy, artysci i inni),

12. Thumaczenie pism i zadania z zakresu wspdlpracy ze strong niemiecka,

13. Koordynacja wynajmu przestrzeni w Willi 1 koordynacja wydarzen organizowanych
przez podmioty zewngtrzne,

14. Systematyczna aktualizacja oferty komercyjnej,

15. Przygotowywanie materialéw informacyjnych i ofert,

16. Koordynacja sprawozdawczo$ci Willi,

17. Koordynacja projekiéw programowych i badawczych.

A i

§12
Do zadan Specjalisty ds. kadr, Inspektora Danych Osobowych nalezy:
1. Koordynowanie i realizowanie dzialah zwigzanych 2z prowadzeniem spraw
personalnych:
a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, rejestréw uméw o prace
1 umow cywilno-prawnych,
b) rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy, delegacji stuzbowych, urlopéw,
¢) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych,
d) rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac,
e) nadzorowanie terminowych realizacji badan lekarskich i szkolen BHP,
f) wspieranie dziatan zwiazanych z planowaniem i organizacjg szkolen,
2. Obowiagzki Inspektora Danych Osobowych:
a) monitorowanie przestrzegania RODO oraz imnych przepiséw Unii 1 panstw
cztonkowskich oraz polityk Willi Lentza,
b) szkolenie personelu Willi uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych,
¢) pehienie funkeji punktu kontaktowego dla 0s6b fizycznych skladajgcych wnioski
i zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,



d) wspdlpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

§13

Na stanowisku ds. rozliczeti 1 administracji pracownik odpowiada za:

1.
2.
3.

AN

Tworzenie projektéw pism, korespondenciji i dokumentow,
Tworzenie 1 archiwizowanie wmow,
W zakresie zaopatrzenia:
a) zakup materialow, sprzetu, wyposazenia niezbednych dla realizacji zadan,
b) zamawianie, kupowanie, ewidencjonowanie, likwidowanie pieczatek;
¢) zlecanie ustug i dostaw;
Prowadzenie kalendarza 1 zapiséw grup na zwiedzanie Willl oraz koordynacja pracy
przewodnikow,
Organizacje widowni 1 kanaléw sprzedazy biletow,
Wspolprace z innymi podmiotami przy realizacji projektow (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje, sponsorzy, partnerzy, wykonawcy, artysci i inni),
Udzielanie wsparcia w kwestiach organizacyjno-administracyjnych,
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i prezentacii,
Obstuge kasy gotéwkowe;,

. Sprzedaz biletéw wstepu, katalogéw, gadzetdow i wydawnictw Willi,

. Ewidencjg ksiggowa przychodéw z tytutu sprzedazy ustug i towardw,

. Administrowanie systemu rezerwacji i sprzedazy biletdw iksoris,

. Rozliczanie, inwentaryzacj¢ i raportowanie stanéw magazynowych Willi,

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych w zakresie danych finansowych.

§ 14

Na stanowisku ds. technicznych do zadan pracownika nalezy:

1.
2.
3.

o

L

10.
11,

Utrzymanie Willi 1 jej urzadzen w pelnej sprawnodci i gotowosci eksploatacyjnej,
Reagowanie w sytuacjach wymagajacych interwencji awaryjuych i naprawczych,
Systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzgtu pozarniczego i ratowniczego,
srodkéw gasniczych,

Prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych rejestracji 1 przegladéw technicznych,
Kontrola terminowej i wiadciwej realizacji robdt inwestycyjnych oraz organizacja
odbioréw koncowych, czedciowych i pogwarancyjnych,

Biezaca konserwacja struktury biezacej zabytku,

Biezace utrzymanie infrastruktury technicznej w odpowiednim stanie,

Prowadzenie ksigzki obiektu,

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji formalno-prawnej, technicznej oraz
rozliczen do wykonywanych prac inwestycyjnych i remontowych,

Nadzér nad utrzymaniem ogrodu i pielegnacjg roélin,

Nadzér nad zapewnieniem porzadku i czystosci.



§15

Na stanowisku ds. obstugi 1 organizacji wydarzen do zadah pracownika nalezy:

1.
2.

R RN

Organizowanie i obstuga spotkan,

Przygotowywanie projektéw pism, dokumentdéw, raportdéw 1 prezentacji zgodnie
z zapotrzebowaniem,

Sprzedaz biletéw wstepu, katalogdw, gadzetdéw 1 wydawnictw Willi,

Pomoc w organizacji wydarzefs w instytucji,

Wspélpraca z podmiotami zewngtrznymi,

Dziatalno$é sprawozdawcza,

Wspolpraca ze sponsorami i partnerami,

Wspélpraca przy tworzeniu programu Willi,

Wspélpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie
realizowanych wydarzenh artystycznych,

10. Nadzoér nad dziatalnoscia kawiarni dziatajgcej w instytucji:

a) raportowanie 1 rozliczanie sprzedazy,
b) dokonywanie zakupdw na poirzeby dziatalnosci kawiarni,
¢) obsluga klientéw kawiarni.

DZIAL PROGRAMOWY

§16

W sktad Dziatu Programowego wchodzg:

a) Specjalista ds. programowych i projektowych
b) Stanowisko ds. promocji i PR,
d) Stanowisko ds. reklamy i obstugi wydarzen,

§17

Do gtéwnych zadah Dziatu Programowego nalezy:

1.

RN AW

9.

Tworzenie merytorycznych koncepcji planowanych projektéw artystycznych, w tym
wydarzen artystycznych realizowanych w ramach dotacji zewnetrznych,

Opracowanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg 1 realizacja
wydarzen artystycznych,

Biezaca dbaloé¢ o tworzenie 1 nadzor nad wizerunkiem Willi,

Przygotowanie i realizacja promocji Willi i wydarzen organizowanych przez Willg,
Przygotowywanie 1 realizacja strategii dziatah marketingowych i PR,

Biezace tworzenie informacji o Willi i udostepnianie ich kanatami medialnymi,
Organizacja i nadzér nad realizacja wydarzen promocyjnych,

Przygotowywanie i realizacja strategii promocji Willi i j¢j marki,

Wspétpraca z partnerami i artystami realizujacymi dziatania Willi,

10. Wspdtpraca przy tworzeniu programu merytoryczoego Willi,
11. Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania projektow.



§18

Do zadan Specjalisty ds. programowych i projektowych nalezy:

1.

W

XN

10.

11.
12.
13.

Przygotowywanie projektéw pism, dokumentéw, umow, zlecen, raportdw 1 prezentacji
zgodnie z zapotrzebowaniem,
Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych Zzrddet finansowania projektow,

. Przygotowywanie monitoringu, sprawozdan, planéw dotyczacych realizacji programu

Willi,

Poszukiwanie partneréw do wspdlnej realizacji projektow,

Realizacja i koordynacja projektow,

Rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikéw, harmonogramu i budzetu,
Wspélpraca przy tworzeniu programu Willi,

Tworzenie prezentacji dotyczacych programu Willi,

Wspodlpraca z innymi podmiotami przy realizacji projektéw (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje i inne),

Wspblpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie
realizowania projektéw i wydarzen artystycznych,

Pomoc w organizacji wydarzen w instytucji,

Udzial w wydarzeniach realizowanych przez instytucje,

Wspblpraca ze sponsorami 1 partnerami instytucji,

§19

Na Stanowisku ds. promocji i PR pracownik odpowiada za:

1.

el

PNy

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Przygotowanic wielokanalowej komunikacji,

Realizacje akeji promocyjnych,

Kreowanie pozytywnego wizerunku Willi Lentza,

State rozwijanie umiejetnoscl z zakresu marketingu internetowego, bycie na biezaco

z trendami i narzedziami,

Utrzymywanie 1 poszerzanie relacji z mediami,

Opieke nad strong www oraz kanatami w mediach spotecznosciowych Willi Lentza,
Przygotowywanie 1 realizacja strategii promocji Willii jej marki,

Samodzielne przygotowanie i publikacja angazujgcych tredci w mediach
spotecznosciowych,

Analize efektywnoéci prowadzonej komunikacji,

Redagowanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych,

Korzystanie z narz¢dzi analitycznych online, takich jak Google Analytics, Facebook
Ads 1 GoogleAds,

Wspblprace z artystami, partnerami realizujacymi dziatania w Willi Lentza,
Rozwijanie kanaléw komunikacji Will,

Promocje wydarzen, eventow, spotkan organizowanych w Willi Lentza,

Wapdtprace, wypetnianie wnioskéw, nadzorowanie umoéw ze Stowarzyszeniem
Autoréw ZAIKS 1 Zwigzkiem Artystoéw 1 Wykonawcéw STOART,



16. Monitoring mediéw,
17. Monitoring i dokumentacja wydarzen organizowanych w Willi Lentza,
18. Wspolprace przy tworzeniu i rozwijaniu strony www, przekazywanie treéci na strong

WWW.

§ 20

Do zadanh pracownika na stanowisku ds. reklamy i obshugi wydarzen nalezy:

1.

1.
2.
3.

NN e

Realizacja akcji promocyjnych,

Poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania projektow,
Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej w celu pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych;

Poszukiwanie partnerow do wspélnej realizacji projektow,

Realizacja i koordynacja projektow,

Rozliczanie projektdéw, monitoring wskaznikéw, harmonogramu i budzetu,
Wspdlpraca przy tworzeniu programu Willi,

Wspblpraca z innymi podmiotami przy realizacji wydarzen (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje i inne),

Wspdlpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie
realizowania projektow i wydarzen artystycznych,

10. Przygotowywanie komunikatéw, informacji,

11. Wspdtpraca w ramach PR i promocji instytucji,

12. Pomoc w organizacji i obstudze wydarzen w instytucji,

13. Wspdlpraca ze sponsorami i partnerami instytucji

14. Kreowanie pozytywnego wizerunku Willi Lentza,

15. Przygotowywanie umdw, pism, zestawien statystycznych i sprawozdan,
16. Przygotowywanie i realizacja strategii promocii instytucji i jej marki,
17. Przygotowanie i publikacja angazujacych tresci w social mediach,
18. Obshuga fotograficzna wydarzeth Willi Lentza,

19. Promocja instytucji na TikToku,

20. Prowadzenie newsletteru Wili Lentza.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Pracownicy Willi realizuja powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomo$é przepiséw obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy

oraz zalatwienie spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedza obowigzujaca na danym
stanowisku pracy,

2) S§ciste przestrzegania w swych dzialaniach przepisow obowiazujgcego prawa, w tym w

zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w danej komodrce organizacyjne;j,

3) dokladne prawidlowe 1 terminowe wykonywanie powierzonych prac 1 czynnosci

zleconych przez zwierzchmikow,
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4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnoéci,

5) znajomo$¢ obowigzujacych w Willi regulamindéw, zarzadzen i innych aktéw
regulujacych funkcjonowanie Willi i ich przestrzeganie,

6) oszczedne gospodarowanie $rodkami, materiatami oraz dbalo$¢ o powierzony sprzet i
wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradziezg.

7) terminowe wykonywanie polecen przetozonych.

2. Poza zadaniami wynikajagcymi z niniejszego Regulaminu, do zadan kazdej komorki
organizacyjnej Willi nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

Pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych Willi danych koniecznych do
realizacji zadan danej komorki,

Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu zadan
danej komorki organizacyjnej,

Przygotowywanie materialow i wnioskéw wymaganych przepisami prawa
dotyczacych zadan danej komorki organizacyjnej,

Przygotowywanie, w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej, dokumentacji
dla wnioskéw o dofinansowanie projektow ze zrodel zewnetrznych,
Przygotowywanie, gromadzenie, ochrona i archiwizacja dokumentacji w zakresie
wykonywanych zadan,

Prowadzenie korespondencji, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania,
korespondencjg, wnioski Prezydenta, radnych i komisji Rady Miasta Szczecin.

§22

Obowiazkiem kazdego pracownika jest znajomos¢ niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

Willi.

§23

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa.

§24

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.

Szczecin,

/{r")’., /M unad023 1, Dyrektor







