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Муниципальное бюджетное учреждение культуры
«Юсьвинский культурно-досуговый центр»
(МБУК «Юсьвинский КДЦ»)


                  УТВЕРЖДАЮ
Директор МБУК «Юсьвинский КДЦ»
___________________ С.Н.Щербаков



Должностная инструкция
культорганизатора
  
1.Общие положения
1.1. Должностная инструкция «культорганизатора» разработана на основании Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих от 30.03.2011 № 251н.
1.2. Назначение на должность культорганизатора МБУК «Юсьвинский КДЦ» и его освобождение от должности осуществляется приказом директора МБУК «Юсьвинский КДЦ».
1.3. Культорганизатор относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется директору МБУК «Юсьвинский КДЦ».
1.4. Культорганизатор должен знать:
· законы и иные нормативные правовые акты РФ, касающиеся деятельности организаций культурно-досугового типа; 
· структуру культурно-досуговой организации;
· научные, технические достижения в сфере культуры и искусства;
· основы менеджмента;
· теорию и практику соответствующего вида художественного или технического творчества;
· основы психологии и педагогики, трудового законодательства;
· методику клубной работы; 
· Правила внутреннего трудового распорядка;
· правила по охране труда и пожарной безопасности.
1.3. Культорганизатор должен обладать чувством ответственности, исполнительности,  дисциплинированности,   умением   работать   с   людьми, быть   компетентным,   инициативным,   иметь  творческий   подход   к   делу, соблюдать этические нормы поведения.

2. Должностные обязанности
Культорганизатор:
2.1. Организует и проводит культурно-массовые мероприятия по плану работы учреждения. 
2.2. Вовлекает участников в социально значимую, социально полезную деятельность.
2.3. Разрабатывает и проводит игровые программы, конкурсы, как самостоятельные виды досуга, так и в составе массовых театрализованных представлений.
2.4. Для подготовки игровых программ разрабатывает сценарный план, привлекает при необходимости хореографа, концертмейстера, творческие коллективы, отдельных солистов.
2.5. Совместно с художниками и другими специалистами разрабатывает эскизы и предметы реквизита, фонограммы.
2.6. Составляет сметы расходов по мероприятиям и своевременно отчитывается по их исполнению.
2.7. Принимает участие во всех проводимых мероприятиях учреждения.
2.8. Соблюдает производственную   и   трудовую дисциплину, правила  по охране  труда, технике  безопасности  и противопожарной защите.
2.9. Повышает свою профессиональную квалификацию, изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности потребителей, современные методы, формы, средства работы с участниками.
2.10. Разрабатывает предложения по смете расходов и доходов деятельности учреждения. 
2.11. Своевременно предоставляет установленную плановую и отчетную информацию о своей профессиональной деятельности, разрабатывает и реализует перспективный план работы, ведет иную установленную документацию.
2.12. Обеспечивает во время своей работы соблюдение трудовой дисциплины, правил охраны труда, санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, обеспечивает сохранность оборудования и инвентаря.
2.13. Выполняет Правила трудового распорядка.
2.14. Участвует в реализации мероприятия «Пушкинская карта».
2.15. Участвует в проектной деятельности учреждения.
2.16. Выполняет приказы и распоряжения руководителя учреждения.

3. Права работника
Культорганизатор имеет право:
3.1. Участвовать в управлении учреждением в порядке, определяемом уставом учреждения.
3.2. Предлагать для реализации с помощью ресурсов учреждения проекты и программы.
3.3. На защиту профессиональной чести и достоинства.
3.4. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.
3.5. Повышать свою квалификацию.

4. Ответственность работника
Культорганизатор несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

5. Взаимосвязи
5.1. Культорганизатор работает по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели для мужчин, 36-часовой рабочей недели для женщин и утвержденному директором МБУК «Юсьвинский КДЦ».
5.2. Культорганизатор в своей деятельности взаимодействует:
· с администрацией учреждения по всем возникающим вопросам;
· со специалистами учреждения, работающими по этому направлению;
· с учреждениями, осуществляющими работу с подростками и молодежью;
· с общественными организациями микрорайона, района и социальными институтами села Юсьва и Юсьвинского района;
· со школами и ССУЗами села и района при необходимости реализовывать проекты и формировать группу участников проекта.

6. Ведение документации и порядок отчетности
6.1. Культорганизатор имеет в наличии и своевременно заполняет следующие документы:
· перспективный план работы на месяц, квартал, полугодие (год);
· отчет по работе за квартал, полугодие, год о своим направлениям;
[bookmark: _GoBack]6.2. Культорганизатор представляет художественному руководителю документацию, указанную в пункте 6.1, для отчета о проделанной работе в определенные администрацией учреждения сроки.

 
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.
 
Культорганизатор    ___________________________


