ZAŁĄCZNIK NR 1

do Zarządzenia Nr 28/2007 A

Wójta Gminy Dąbrówka

z dnia 28 czerwca 2007 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Centrum Informacji

w Dąbrówce.

I. Założenia ogólne.

§ 1.

1. Gminne Centrum Informacji w Dąbrówce działa na podstawie Zarządzenia                         Nr 85/2004A Wójta Gminy Dąbrówka z dnia 4 października 2004 r. i Zarządzenia Nr 4/2007 A  Wójta Gminy Dąbrówka z dnia 4 stycznia 2007 r.
2. Siedzibą GCI jest wieś Dąbrówka, ul. Kościuszki 14A.

3.  Gminne Centrum Informacji czynne jest: poniedziałek, środa, piątek w godzinach      8.00 -16.00; wtorek, czwartek 8.00 do 18.00.

II. Odbiorcy usług.

§ 2.

1. Odbiorcami usług Gminnego Centrum Informacji są osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzędzie Pracy, osoby pozostające pod opieką Ośrodka Pomocy Społecznej, młodzież, dzieci, przedstawiciele samorządów gminnych i powiatowych oraz pozostali mieszkańcy Gminy Dąbrówka i pobliskich miejscowości.

III. Organizacja wewnętrzna Gminnego Centrum Informacji.
§ 3.

1. Gminne Centrum Informacji działa przy Gminnym Centrum Kultury w Dąbrówce.

2. Pracą Gminnego Centrum Informacji kieruje Dyrektor Gminnego Centrum Kultury.

§ 4.

1. Dyrektor GCK jest odpowiedzialny za:
a) Reprezentowanie GCI na zewnątrz.

b) Dokumentację, informację oraz reklamę jednostki.

c) Planowanie rozwoju działalności Gminnego Centrum Informacji, współdziałając       
w tym zakresie z Wójtem Gminy Dąbrówka.

d) Dbałość o pomieszczenie, sprzęt i wyposażenie GCI.

IV. Zakres usług oferowanych przez Gminne Centrum Informacji.

§ 5.

1. Gminne Centrum Informacji świadczy usługi w następującym zakresie:

a) Informacyjne – wykorzystanie komputera i Internetu w celu udostępniania wszechstronnej informacji, w szczególności związanej z rynkiem pracy, podnoszeniem kwalifikacji (informacje o szkołach, kursach i szkoleniach oraz innych możliwościach edukacyjnych), adresy urzędów itp. 

Wszystkie w/w usługi są dostępne na miejscu lub na ,,wynos’’ tzn. każdy zainteresowany może uzyskać wydruk danych lub ich zapis na dyskietce / płycie.    

b) Doradcze – pomoc merytoryczna osobom bezrobotnym zarówno w poszukiwaniu ofert pracy jak również w przygotowaniu dokumentów (życiorys, list motywacyjny itp.).                 
c) Komputerowe – udostępnienie „użytkownikom” sprzętu komputerowego wraz           z dodatkowymi urządzeniami w celu samodzielnej pracy (możliwość skorzystania                    z oprogramowania, Internetu; drukowanie, skanowanie oraz obróbka graficzna własnych materiałów). 

d) Biurowe – redagowanie i przepisywanie pism, bindowanie dokumentów, wykonywanie kserokopii, wysyłanie faksów.

e)  Działalność reklamowa –przygotowywanie ulotek reklamowych, materiałów promocyjnych, wydawanie informatorów, folderów w celu promocji regionu. 

§ 6.

1. Usługi świadczone przez Gminne Centrum Informacji dzielą się na:
a) Bezpłatne – świadczone głównie osobom bezrobotnym, w zakresie poszukiwania ofert pracy oraz przygotowania dokumentów.

b) Płatne -  będące przychodami GCI.
2. Szczegółowy wykaz usług bezpłatnych oraz przynoszących dochody określa REGULAMIN WEWNĘTRZNY KORZYSTANIA Z USŁUG W GMINNYM CENTRUM INFORMACJI W DĄBRÓWCE.

V. Zadania Gminnego Centrum Informacji.

§ 7.
1. Do zadań GCI należy:

a) Zapewnienie pomieszczenia łatwo dostępnego dla klientów, właściwie oznakowanego, wyposażonego w sprzęt adekwatny do oferowanych usług. 

b) Udostępnienie klientom informacji odnośnie godziny pracy GCI.

c) Zapewnienie sprzętu komputerowego wraz z oprogramowaniem umożliwiającym stały dostęp do Internetu.

d) Zapewnienie sprzętu gwarantującego stałą łączność (telefon, faks, poczta elektroniczna).

e) Świadczenie usług wymienionych w pkt IV niniejszego regulaminu oraz realizacja ich z należytą starannością.

VI. Pracownicy Gminnego Centrum Informacji.

§ 8.

1. GCI prowadzone jest przez pracowników działalności podstawowej i obsługi Gminnego Centrum Kultury.

2. Działalność GCI opiera się również na stałej współpracy z pracownikami Urzędu Gminy. 

3.  W miarę potrzeb do pracy w GCI mogą być angażowani bezrobotni zarejestrowani                w PUP (stażyści) oraz wolontariusze.

§ 9.

Do obowiązków pracowników należy:

1. Sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjętym zakresem czynności i wynikającą stąd odpowiedzialnością oraz stosowanie się do szczegółowych wskazówek i poleceń bezpośredniego przełożonego, zawsze zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisów zwłaszcza dotyczących ppoż. i bhp .

Do zakresu odpowiedzialności pracowników należy:

1. Sprawne, terminowe i zgodne z regulaminem i poleceniami przełożonego wykonywanie pracy w zakresie przyjętych na siebie obowiązków.

2. Piecza nad powierzonym mu mieniem.

§ 10.

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

