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ZARZADZENIE NR 154/2021
BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

z dnia 23 listopada 2021 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Szezawnie-Zdroju

Na podstawie zapisu § 5 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju,
wprowadzonego uchwala Nr XXV/66/20 Rady Miejskiej w Szczawnie-Zdroju z dnia 29 pazdziernika 2020 r.
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr75/2021 Burmistrza Szczawna-Zdroju zdnia 27 kwietnia 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju zmienia
sie

1. W Zalgczniku nr 1 Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-Zdroju
Zmienia sig:

1) w rozdziale Il Struktura Organizacyjna w § 16.: ust. 1 lit. b) otrzymuje brzmienie:
..b) Stanowisko - sekretarka, telefonistka (ST).”.;
2) w rozdziale IV Zakresy dzialania komorek organizacyjnych:
a) § 17. otrzymuje brzmienie:
..§ 17. Dzial obstugi obiektow i organizacji imprez.
A. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Administrowanie obiektami oraz znajdujacymi si¢ w nich urzadzeniami sportowo -rekreacyjnymi,
prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materialowej oraz prawidlowego skiadowania materiatéw, nadzor
nad biezacg konserwacja i remontami budynkow, sprzetu i urzadzen,

2. Zapewnienie czystosci isprawnosci technicznej budynkow, obiektow sportowych oraz sprzetu
sportowego i rekreacyjnego,

3. Zabezpieczenie nalezytego stanu sanitarno-porzgdkowego obiektow Osrodka,
4. Dbanie o estetyczny wyglad terenéw zielonych wokét budynkéw i obiektow Osrodka,

5. Prowadzenie ewidencji budynkéw i obiektéw oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami,

6. Wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych,

7. Zapewnienie sprawnosci technicznej obiektéw i urzadzen w trakcie imprez oraz ich udostepnianie
kontrahentom Osrodka,

8. Dysponowanie i zapewnienie sprawnosci stanu technicznego sprzetu elektronicznego do obstugi
imprez.

9. Pozyskiwanie kontrahentéw na ustugi $wiadczone przez Osrodek oraz kontrahentdw na reklamy stale
i w trakcie imprez,

10. Zapewnienie prawidlowego wyposazenia obiektow budowlanych Osrodka w sprzet p-poz.
11. Prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

12. Wlasdciwe, oparte na uwarunkowaniach ustawowych sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia (SIWZ) i wzoru umowy,

13. Przygotowywanie odpowiednich drukow i formularzy niezbednych do pracy komisji zamdéwien
publicznych i bieglych (rzeczoznawcow);

14. Przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwizacji.

15. Opracowywanie wlasnej oferty ustug w dziedzinie kultury fizycznej i szeroko pojetej rekreacji,
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16. Organizowanie, prowadzenie i zapewnienie prawidlowosci przebiegu imprez wtasnych i zleconych,
we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

17. Opracowywanie preliminarzy imprez wlasnych,

18. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji imprez wlasnych izleconych, dokumentacji
wymaganej przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,

19. Prowadzenie ewidencji poszczegdlnych imprez, szkolen oraz obozow sportowych,

20. Kompletowanie dokumentéow w zakresie umoéw rezerwacji obiektow i zlecen oraz przygotowanie
rozliczen finansowych,

21. Aktualizacja biezacych informacji na stronie internetowej Osrodka,

22. Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan swojego
stanowiska pracy,

23. Aktualizacja biezgcych informacji na stronie internetowej i facebookowej Osrodka,
24. Ustalanie strategii komunikacji marki i sprzedaz produktow MOSIiR-u

25. Przygotowanie materialow promocyjnych

26. Monitorowanie branzy oraz dziatan konkurencji

27. Wspolpraca z grafikami oraz zewngtrznymi agencjami

28. Planowanie, organizowanie kampanii marketingowych oraz dzialan promocyjnych,
29. Budowanie pozytywnego wizerunku marki,

30. Wykonywanie innych zadan zgodnie z poleceniami Dyrektora

B. W przypadku udzialu wolontariuszy w imprezach organizowanych przez Os$rodek pracownik
wyznaczony przez Dyrektora zapewnia im odpowiednie zajecie ikoordynuje wspélprace z innymi
komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

1. Pracownikami Dzialu sg: menedzer sportu, ratownicy, konserwatorzy, sprzgtaczki, recepcjonistki,
kasjerki i technologowie basenowi.

2.7 uwagi na sezonowo$¢ imprez dopuszcza si¢ mozliwosé zatrudniania dodatkowych oséb
posiadajacych szczegélne uprawnienia na czas okreslony lub na czas trwania imprezy.”,

b) § 18. otrzymuje brzmienie:
.§ 18. Stanowisko — sekretarka, telefonistka.

Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie sekretariatu Osrodka i obstuga organizacyjna Dyrektora,
2. Prowadzenie ewidencji i rejestrow w O$rodku,

3. Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji po jej uprzedniej dekretacji przez Dyrektora; wysylanie
korespondencji Osrodka,

4. Obsluga telefoniczna Dyrektora i Osrodka.,
5. Zakup materialéw biurowych w tym materialow eksploatacyjnych do urzadzen poligraficznych,
6. Wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie spraw kancelaryjnych,
7. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
8. Wykonywanie innych zadan zgodnie z poleceniami Dyrektora.”.
2. Zalgeznik Nr 2, ktéry otrzymuje brzmienie zalgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczawnie-
Zdroju.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. MISTRZ
-Zcffoju
&
ek Fedoruk
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Zalgceznik do zarzadzenia Nr 154/2021
Burmistrza Szczawna-Zdroju
z dnia 23 listopada 2021 .

SCHEMAT ORGANIZACYINY
MOSIR W SZCZAWNIE-ZDROJU

DYREKTOR
(SA)

SEKRETARKA-
TELEFONISTKA
(ST)

DZIAL OBSLUGI
OBIEKTOW I ORGANIZACJI
IMPREZ (OI)
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