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DZIAL ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNY

Ktorego praca kieruje Kierownik Administracyjny

administruje budynkiem i majatkiem Domu Kultury ,, SWIT”

zabezpiecza wiasciwa ochrone budynku, sprzetu i wyposazenia

planuje, organizuje i koordynuje przebieg prac zwiazanych z remontami biezacymi i kapitalnymi
Domu Kultury ,,.SWIT”

gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ techniczng obiektu,

utrzymuje sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, sieci wodno-kanalizacyjnej, CO,
telefonicznej, elektrycznej itp.

utrzymuje w czystosci budynek 1 teren wokot niego,

przygotowuje techniczng strong zaje¢, imprez w tym naglosnienie i oSwietlenie,

ubezpiecza budynek, sprzet 1 wyposazenie,

zaopatruje Dom Kultury Swit w materialy, sprzet 1 wyposazenie niezbedne do prowadzenia
dziatalnosci,

prowadzi sprawy dotyczace ochrony przeciwpozarowej i BHP

prowadzi sekretariat Domu Kultury ,, SWIT” ’

prowadzi dzialalnos¢ socjalng na rzecz pracownikow Domu Kultury Swit

m) prowadzi ewidencj¢ $rodkéw trwatych i wyposazenia

n)
0)

pP)
q)

nadzoruje przestrzeganie prawa pracy, etyki zawodowej, ustalonego porzadku i czasu pracy,
zalatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem ,zwalnianiem, przeszeregowaniem, udzielaniem
urlopow oraz prowadzi stosowng dokumentacje,

prowadzi akta osobowe oraz prowadzi sprawy personalne,

prowadzi statystyke i sprawozdawczos¢ dotyczacg spraw pracownikow

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Ktorego praca kieruje Glowny Ksiggowy

prowadzi ksiggowos¢

obstuguje wyplaty wynagrodzen, sporzadza list ptac i wystawia zaswiadczenia o wynagrodzeniu
prowadzi kase Domu Kultury Swit i kontroluje operacje kas pomocniczych,

prowadzi rozliczenia z budzetem w zakresie podatkow,

dokonuje rozliczen z ZUS

prowadzi rozliczenia magazynowe i inwentaryzacyjne

opracowuje plany i sprawozdania finansowe,

obstuguje od strony finansowo — ksiggowej zakladowy Fundusz $wiadczen socjalnych
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