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Kierownik wydawnictwa
134915

Kierownik wydawnictwa odpowiada za planowanie procesu
wydawniczego w kazdej fazie jego realizacji. Jest zaangazowany w
ustalanie harmonogramu wydawnictwa i kontrolowanie poprawnej jego
realizacji.

+ zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wydawnictwa i toku
dziatalnos$ci wydawniczej;

+ ustalanie harmonogramu wydawnictwa i kontrolowanie
poprawnej jego realizacji;

* planowanie i kontrola procesu wydawniczego w kazdej fazie jego
realizacji;

* sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi pracami zwigzanymi z
przygotowywaniem ksigzek i innych materiatéw do druku w
kazdej fazie ich realizacji (zbieranie i opracowywanie tresci,
zlecanie ttumaczen i prac graficznych, wspétpraca z autorami,
ttumaczami i grafikami, korekty po sktadzie i tamaniu, kierowanie
do druku, nadzér nad jakoscia itp.);

* analizowanie otoczenia rynkowego w celu ustalenia potrzeb
potencjalnego klienta;

« wspoétpracowanie z autorami, recenzentami i grafikami w zakresie
przygotowywania publikacji do druku;

« przygotowywanie i procedowanie umoéw z autorami, ttumaczami,
grafikami, drukarniami;

» przygotowywanie wnioskdw i przeprowadzanie postepowah np. o
udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie ustawg Prawo
zamoOwienh publicznych;

¢ organizowanie pracy i koordynowanie zadah zespotu
wydawniczego;

« dbanie o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw oraz
ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy;

* rozwijanie wtasnych kompetencji oraz aktualizowanie wiedzy z
zakresu prawa prasowego, prawa wtasnosci intelektualnej i prawa
autorskiego;

« sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych, a takze
prowadzenie dokumentacji wydawnictwa;

« wspoétpraca z innymi dziatami wydawnictwa;

* przestrzeganie zasad etyki zawodowej, zachowania tajemnicy
stuzbowej, zapewnienie podlegtemu zespotowi bezpiecznego
srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie zasad ergonomii,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepiséw prawa
dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska.

* budowanie i umacnianie pozytywnego wizerunku wydawnictwa;
» uczestniczenie w procesach rekrutacyjnych;

* uczestniczenie w wystawach targach, spotkaniach branzowych,
« przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych



wydawnictwa;
* uczestniczenie w krajowych i zagranicznych targach i festiwalach
zwigzanych z ksigzka, spotkaniach branzowych.



