Zakres czynnosci pracownika
Stanowisko pracy: Menadzer sportu

Imie i nazwisko:

Podlega bezposrednio: Dyrektorowi Ztotowskiego Centrum Aktywnosci Spotecznej w
Ztotowie

I. Zakres obowigzkow, czynnosci i uprawnien:

Zakres powinnosci wynikajgcy z art. 100 i 211 Kodeksu pracy:

1. Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg powierzonych obowigzkdw, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci przestrzegac:

obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,

regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

zasad wspotzycia spotecznego,

dbac o dobro pracodawecy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

3. Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
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a. przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym branie udziatu w
szkoleniach i poddawanie sie egzaminom sprawdzajgcym,

b. dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

C. stosowanie Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

d. niezwfoczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Il. Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

1. Wykonuje zadania statutowe ZCAS w zakresie dziatalnos$ci sportowo-rekreacyjne;j,

2. Kreuje dziatania zmierzajace do upowszechnienia sportu i rekreacji wsréd mieszkaricow Ztotowa
i okolic,

3. Organizuje imprezy sportowo—rekreacyjne,

4. Propaguje bezpieczne i aktywne sposoby spedzania czasu wolnego przez dzieci, mfodziez oraz
dorostych,

5. Wspotpracuje z placéwkami oswiatowymi, zaktadami pracy, organizacjami pozarzgdowymi w
zakresie organizacji imprez sportowo—rekreacyjnych,

6. Opracowuje kalendarz imprez sportowo—rekreacyjnych,

7. Planuje datki finansowe zwigzane z organizacjg imprez sportowo-rekreacyjnych,

8. Merytorycznie i graficznie opracowuje materiaty informacyjne o organizowanych imprezach,

9. Dokonuje wpisdw aktualizacyjnych na stronie internetowej ZCAS oraz Fanpage FB ZCAS,

10. Sporzgdza dokumentacje prowadzonych imprez sportowo - rekreacyjnych (druki, zdjecia,
raporty),

11. Sporzadza korespondencje oraz prowadzi dokumentacje regulaminowg (np. korzystania z
obiektéw sportowych i uczestnictwa w organizowanych imprezach itp.),

12. Pozyskuje pozabudzetowe $rodki finansowe na realizacje przedsiewziec¢ z zakresu sportu i kultu

fizycznej,



13. Przygotowuje dokumentacje w zakresie zamdwien publicznych,
14. Sporzadza grafiki dla obiektéw: Hala Ztotowianka, obiektéw sportowych przy ul. Mickiewicza 18,
stadionu miejskiego przy ul. WioS$larskiej,

15. Rozlicza korzystanie z obiektéw przez poszczegdlne jednostki organizacyjne i kluby sportowe,
16. Dokonuje wpisdw w serwisie kapieliskowym, przygotowuje dokumentacje oraz nadzoruje
funkcjonowanie kapielisk miejskich w Ztotowie,

17. Przyjmuje rezerwacje dla obiektow sportowych, prowadzi harmonogramy rezerwacji, nadzoruje
prawidtowos¢ korzystania z obiektdw sportowych ZCAS,

18. Organizuje prace i koordynuje Swiadczenie ustug w zakresie udostepniania obiektéw

sportowych ZCAS placdwkom oswiatowym, zaktadom pracy, instytucjom, organizacjom pozarzgdowym
NGO, osobom fizycznym na cele rehabilitacyjne, rekreacyjne i sportowe.

19. Biezgco zaopatruje podlegte obiekty w materiaty i srodki niezbedne do wtasciwe] eksploatacji,
20. Prowadzi dziatania dotyczgce sprawozdawczosci w zakresie funkcjonowania ZCAS (BDO, KOBIZE,
CRO),

21. Wspodtpracuje z dziatami ksiegowosci oraz kadr w ZCAS w kwestii przekazywania oraz

weryfikowania wszelkich dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz kadrowych dotyczacych podlegtych
obiektow,

22. Tworzy propozycje imprez sportowo-rekreacyjnych oraz uczestniczy aktywnie w ich realizacji
oraz przygotowuje relacje z ich przebiegu,

23. Promuje jednostke ZCAS w szerokim zakresie mozliwosci promowania m.in. w mediach
spotecznosciowych, na stronie internetowej ZCAS oraz we wszelkich dostepnych formach i kanatach
promocyjnych,

24. Wykonuje inne zadania, wynikajace z potrzeb placéwki na polecenie Kierownika obiektow
sportowych lub Dyrektora ZCAS w Ztotowie.

lll. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:

Pracownik ma prawo do:

1. Odpowiednich, bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunkéw w miejscu pracy oraz
szkolen w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, Terminowej wypfaty wynagrodzenia,
Podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Zaspokajania (w miare posiadanych srodkéw) potrzeb socjalnych,

Obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,

Stymulowania przez pracodawce przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.
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Menadzer sportu:

1. Odpowiada za terminowe i rzetelne realizowanie wyznaczonych zadan, ujetych w czesci | i Il
niniejszego zakresu czynnosci pracownika,

2. Odpowiada za utrzymanie porzgdku i czystosci w miejscu pracy,

3. Odpowiada za zapewnienie bezpieczerstwa uczestnikédw podczas organizacji imprez sportowych
—rekreacyjnych






