ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
Pani T , zatrudnionej na stanowisku
Kierownika Marketingu i Sprzedazy
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kofobrzegu

1. Podlegiosé¢ stuzbowa

Bezposrednim przetozonym jest Z-ca Dyrektora MOSIR.

Zakres obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z przepiséw pracy

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

sumienne i staranne wykonywanie pracy, stosowanie sig do poleceri przelozonego, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbalo$¢ o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacii,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

Zakres obowigzkoéw pracownika dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej
Do podstawowych obowigzkow pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

znajomosc przepisow | zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, branie udzialu w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przefozonych,

dbalos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

poddawanie sige wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowanie sie do wskazarn lekarskich,

niezwloczne zawiadomienie przefozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu  zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie = wspdipracownikéw,
a takze innych osob znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspdtdziatanie z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczeristwa i higieny pracy.

4. Zakres czynnosci pracownika na stanowisku Kierownika Marketingu

i Sprzedazy

Podstawowymi obowiazkami sa:

1)

Inicjowanie i tworzenie dziatari zwigzanych z promocja MOSIR

g



2) tworzenie rocznych planéw zadaniowych, przygotowanie i kontrola wykonania budzetu na
dziatania promocyjne,

3) opracowanie, nadzér i koordynacja kampanii wizerunkowych MOSIR,

4) realizacja dziatarh zwigzanych z opracowaniem, wdrazaniem i przestrzeganiem systemu
identyfikacji wizualnej MOSIR,

§) nadzér nad opracowaniem i realizacja materialéw promocyjno — informacyjnych, w tym
materiatéw drukowanych i gadzetéw reklamowych oraz prowadzenie ewidencji zakupionych
materiatow i ich dystrybucii

6) planowanie harmonogramu dziatari reklamowych, w tym kampanii i akgji promocyjnych wraz z ich
poéZniejszym rozliczeniem,

7) nadzér nad organizacjg akcji promocyjnych i reklamowych wiasnych i zleconych,
8) nadzér nad organizacja i wspélorganizacjg imprez sportowo — rekreacyjnych,

9) wspdipraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogolnopolskimi,

10) nadzér nad obstugg strony internetowej MOSIR

11) udziat w opracowaniu miejskiego kalendarza imprez sportowo — rekreacyjnych,

12) udziat w targach, konferencjach, wystawach i seminariach majgcych na celu budowanie
pozytywnego wizerunku i promocje ustug firmy,

13) tworzenie nowych produktéw w obszarze dzialania MOSIR,

14) wspdtorganizowanie imprez firmowych (dni otwarte, rocznice, innych imprez branzowych),
15) nawigzywanie efektywnych kontaktéw biznesowych z kontrahentami,

16) monitorowanie dziatarh konkurencji,

17) w przypadku zagrozenia pozytywnego wizerunku firmy dziatania majace na celu ochrone i
odbudowe tego wizerunku,

18) pozyskiwanie kontrahentow na ustugi $wiadczone przez MOSIR,

19) kierowanie eksploatacjg czesci hotelowe;j i konferencyjnej MOSIR,

20) swiadczenie ustug hotelowych i prowadzenie wynajmu pokoi goscinnych,
21) wspbludziat w opracowywaniu cennikéw ustug,

22) przygotowywanie i nadzér nad przygotowywaniem ofert dotyczacych sprzedazy miejsc
noclegowych i obiektéw dla grup sportowych oraz koordynowanie przebiegu ich realizacj,

23) nadzor nad utrzymaniem czystos$ci w pokojach goscinnych oraz w biurach MOSIR,
24) utrzymywanie najwyzszych standardow obstugi klientow,

25) prowadzenie kontroli finansowej gospodarowania Srodkami publicznymi
w zakresie dzialalnosci stanowiska,

¥

26) przekazywanie do archiwum zakiadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
obowigzkow,

27) upowazniam Panig do podpisywania zlecerh do kwoty 2000,00 (slownie: dwa tysigce zi
00/100)netto, po wezesniejszej akceptacji Gléwnego Ksiegowego,

28) zastepowanie w czasie nieobecnosci Z-ce Dyrektora zgodnie ze swoim zakresem.
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