CZĘŚĆ OGÓLNA
1. Zakres obowiązków

Do ogólnego zakresu obowiązków pracownika należy:

1.1  Znajomość zakresu swoich obowiązków oraz przepisów regulujących ich wykonanie – prawo prasowe

1.2  Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiązków zgodnie z obowiązującymi przepisami i poleceniami dyrektora Prudnickiego Ośrodka Kultury – dalej zwanego producentem programu

1.3  Wykonywanie innych poleceń służbowych producenta programu o ile mieszczą się one w ogólnym zarysie produkcji programu telewizyjnego i nie zagrażają zdrowiu i bezpieczeństwu pracownika

1.4  Przestrzeganie zasad etycznych obowiązujących dziennikarza

1.5  Zorganizowanie swego stanowiska pracy zgodnie z nowoczesną organizacją pracy

1.6  Informowanie producenta programu o stanie realizacji powierzonych zadań i czynności

1.7  Powiadamianie producenta programu o wszelkiego rodzaju nadużyciach lub stwierdzonych nieprawidłowościach w działalności Prudnickiego Ośrodka Kultury

1.8  Efektywne wykorzystanie czasu pracy
1.9  Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i ogólnych

1.10 Zabezpieczenie powierzonego mienia i rozliczenie się z niego każdorazowo według potrzeb producenta programu

1.11 Znajomość i przestrzeganie przepisów BHP oraz przeciwpożarowych

2. Zakres uprawnień:

Pracownik ma prawo do:

2.1  Wykonywania pracy na zasadach i warunkach określonych w umowie o pracę oraz innych aktach normatywnych

2.2  Wykonywanie pracy przy zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunków pracy

2.3  Korzystania ze świadczeń socjalnych przewidzianych w przepisach obowiązujących w Prudnickim Ośrodku Kultury

2.4  Inicjowania usprawnień dotyczących wykonywanej pracy jak i wniosków w zakresie działalności Prudnickiego Ośrodka Kultury

Pozostałe uprawnienia pracownika określa Kodeks Pracy

3. Zakres odpowiedzialności

Pracownik jest odpowiedzialny za:

3.1  Wykonywanie obowiązków określonych w części ogólnej oraz części szczegółowej zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracownika
3.2  Efektywne i terminowe realizowanie powierzonych zadań

3.3  Powierzone mu wartości majątkowe firmy

3.4  Prawidłowe sporządzanie dokumentacji opracowywanej na stanowisku pracy

3.5  Naruszenie ogólnie obowiązujących przepisów oraz zarządzeń i instrukcji, a w szczególności obowiązków wynikających z niniejszego zakresu czynności

4. Zakres współzależności służbowej

4.1  Pracownik winien zwracać się w ewentualnych wystąpieniach do producenta programu

II CZĘŚĆ SZCZEGÓŁOWA

1. Do szczegółowego zakresu obowiązków dziennikarza, realizatora lokalnego programu pod nazwą Prudnicki telewizyjny Kurier Informacyjny należy:

1.1  Wykazywanie inicjatywy w poszukiwaniu tematów reporterskich, które mogą być wykorzystane w programie

1.2  Inicjowanie tematów do realizacji oraz przedstawianie ich w programie

1.3  Tworzenie programu zgodnie z przepisami KRRiT 

1.4  Przygotowanie materiałów filmowych, tekstowych i dźwiękowych do programu z zachowaniem należytej staranności ich opracowania i wykonania

1.5  Adiustacja tekstów dostarczonych z zewnątrz

1.6  Realizowanie programów cyklicznych oraz bieżących audycji i reportaży, relacji i wywiadów
1.7  Archiwizowanie materiałów filmowych i dźwiękowych powstających w związku z realizacją powierzonych zadań

1.8  Przygotowanie i prezentowanie wiadomości w ustalonym terminie wynikającym z ramówki programu

1.9  Przygotowywanie, opracowanie, udźwiękowienie i montaż programu do emisji

1.10 Przygotowywanie materiałów do bezpośredniej emisji na podstawie informacji o najważniejszych wydarzeniach (komunikaty policji i Centrum Reagowania Kryzysowego)

1.11 Terminowe składanie informacji o realizacji przydzielonych zadań oraz bezzwłoczne informowanie o występujących trudnościach

1.12 Przyjmowanie innych zadań zleconych przez producenta programu mieszczących się w zakresie uwzględniającym stanowisko pracy

1.13 Dbałość o wysoką jakość merytoryczną i formalna programu przygotowywanego do emisji

1.14 Promowanie programu oraz innych działań Prudnickiego Ośrodka Kultury na portalu społecznościowym

                                                                                       Opracował i zatwierdził

                                                                                       ………………………………….

Oświadczam, że treść niniejszego dokumentu jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania

Prudnik, dnia ……………………………………..                             ………………………………..

                                                                                                      podpis pracownika

