ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA ŚWIETLICY
1. Obecność w świetlicy pięć godzin dziennie od poniedziałku do piątku.

2. Znajomość Regulaminu świetlicy i prowadzenie placówki zgodnie z tym dokumentem oraz z umowami podpisanymi z jednostkami administracji rządowej i samorządowej.

3. Prowadzenie na bieżąco dokumentacji świetlicy (dziennik, karty spostrzeżeń dzieci, programy zajęć opracowane przez wolontariuszy, lista obecności wolontariuszy, spis sprzętu).

4. Odpowiedzialność za realizację planu dziennego świetlicy.

5. Odpowiedzialność za bezpieczeństwo dzieci.

6. Pozyskiwanie dzieci do świetlicy z uwzględnieniem dzieci z rodzin dysfunkcyjnych.

7. Ustalenie wspólnie z zespołem pedagogicznym misji świetlicy i opracowanie programu na dwa semestry szkolne.

8. Stworzenie terminarza comiesięcznych spotkań wolontariuszy i prowadzenie ich w porozumieniu z księdzem Koordynatorem Środowiskowej Sekcji Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej na Rzecz Dzieci i Młodzieży POMOC, z miejscowym duszpasterzem i PZC. 
9. Organizowanie zgodnie z planem spotkań z rodzicami – opracowywanie rocznego programu pracy z rodzicami.
10. Uczęszczania na spotkania pracowników świetlic prowadzonych przez koordynatora Środowiskowej Sekcji Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej na Rzecz Dzieci i Młodzieży POMOC.

11. Udział w comiesięcznych spotkaniach PZC w celu pogłębiania współpracy i bieżącego informowania zarządu PZC o wydarzeniach i potrzebach świetlicy.
12. Zorganizowanie ferii zimowych oraz wyjazdowych i stacjonarnych zajęć wakacyjnych.

13. Systematyczny kontakt z pedagogiem szkolnym, wychowawcami szkolnymi dzieci, środowiskowym pracownikiem MOPS-u i innymi pracownikami urzędów współpracujących w prowadzeniu świetlicy.

14. Bezpośrednia współpraca z osobami realizującymi projekty zaakceptowane przez koordynatora Środowiskowej Sekcji Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej na Rzecz Dzieci i Młodzieży POMOC lub PZC.
15. Współpraca z miejscowym proboszczem na zasadzie jednego z dzieł parafialnych.

16. Uzgadnianie z koordynatorem Środowiskowej Sekcji Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej na Rzecz Dzieci i Młodzieży POMOC oraz PZC treści wszelkiego rodzaju pism dotyczących świetlicy.

17. Współpraca z koordynatorem Środowiskowej Sekcji Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej na Rzecz Dzieci i Młodzieży POMOC i PZC 
w stworzeniu strategii pozyskiwania wolontariuszy i współpracy z nimi.

18. Współpraca z koordynatorem Środowiskowej Sekcji Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej na Rzecz Dzieci i Młodzieży POMOC oraz PZC 
w tworzeniu wniosków  do urzędów jednostek rządowych i samorządowych.

19. Odpowiedzialność za kształtowanie w środowisku opinii o prowadzonej placówce i innych świetlicach będących w sieci.

20. Dbanie o wyposażenie świetlicy.

