Zarządzenie Nr  296/2008
Wójta Gminy Podegrodzie
z dnia 11 września 2008 r.

w sprawie: 
wewnętrznej struktury organizacyjnej oraz etatyzacji w komórce organizacyjnej Urzędu Gminy Podegrodzie o nazwie „Hala Sportowa”.
Na podstawie art. 33 ust.1, ust.2 i ust. 5  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  ( t.j. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz § 8 ust. 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Podegrodzie stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 281/2008 Wójta Gminy Podegrodzie z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Podegrodzie zarządzam,  co następuje:
§ 1.
Ustalam wewnętrzną strukturę organizacyjną i etatyzację w komórce organizacyjnej Urzędu Gminy Podegrodzie o nazwie „Hala Sportowa” zgodnie z załącznikiem nr 1 do przedmiotowego zarządzenia.
§ 2.

Pracę „Hali Sportowej” nadzoruje wskazany przez Wójta Gminy Podegrodzie pracownik Urzędu Gminy Podegrodzie, zatrudniony na stanowisku kierownika lub specjalisty.
§ 3.
Osoby zatrudnione w „Hali Sportowej” wykonują zadania wskazane w załączniku nr 2 do przedmiotowego zarządzenia.

§ 4.

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuję osobiście oraz za pośrednictwem pracownika Urzędu Gminy Podegrodzie wskazanego w § 2 niniejszego zarządzenia.
§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega publikacji na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Podegrodzie.

Załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 296/2008

Wójta Gminy Podegrodzie z dnia 11 września 2008 r.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ORAZ ETATYZACJA W HALI SPORTOWJ

(GMINNEJ HALI WIDOWISKOWO-SPORTOWEJ W BRZEZNEJ)
KIEROWNIK / Specjalista   - ¼ etatu

HALA SPORTOWA                    INTENDENT                       KUCHNIA :

SPRZĄTACZKI:                          1 etat               





- Rzemieślnik wykwalifikowany - Sprzątaczka -  ½ etatu                                                            
  (starszy kucharz) – 1 etat          
 -Sprzątaczka  - ½ etatu


- Rzemieślnik wykwalifikowany                                                           





  (kucharz) – 1 etat





- Rzemieślnik wykwalifikowany                                                           






  (kelner) – 1 etat

Załącznik nr 2 do zarządzenia Nr 296/2008

     Wójta Gminy Podegrodzie z dnia 11 września2008 r.

Zakres zadań wykonywanych przez pracowników „Hali Sportowej”
I. Do zakresu zadań wykonywanych  na stanowisku kierownik (specjalista ds. zarządzania halą sportową) należą: 
1. Wystawianie faktur VAT  z zakresu swojego działania.

2. Nadzór nad wynajmem hali i jej funkcjonowaniem.

3. Nadzór nad funkcjonowaniem kuchni przy hali sportowej.

4. Kontrola prawidłowości pracy w hali sportowej i w kuchni przy hali sportowej.

5. Dbałość o stan techniczny obiektu.

6. Rozliczenie kosztów utrzymania obiektu hali sportowej.

7. Rozliczenie spraw żywieniowych w kuchni przy hali sportowej.

8. Zaopatrywanie w niezbędne artykuły, materiały i wyposażenie do kuchni i hali sportowej.

9. Okresowe rozliczenie wynajmu hali i działalności kuchni.

10. Informowanie Wójta o wystąpieniu wszelkiego typu nieprawidłowości i zdarzeń   w obiekcie.

11. Wykonywanie zaleceń i poleceń przełożonych i organów kontrolnych.

12. Dbałość o powierzony sprzęt i mienie znajdujące się w obiekcie.  

II. Do zakresu zadań wykonywanych  na stanowisku intendent należą: 

1. Dokonywanie zakupu żywności i innego sprzętu, pobieranie rachunków, sporządzanie zestawień miesięcznych, zestawień rachunków  itp.
2. Wydawanie towaru kucharce.
3. Prowadzenie dziennego raportu żywnościowego.
4. Prowadzenie kartotek materiałowych i żywnościowych.
5. Odpowiedzialność za stan produktów żywnościowych, czystość magazynów.
6. Ustalenie wspólnie z zarządzającym halą sportową i kucharką jadłospisu oraz odpowiedzialność za przygotowanie racjonalnych, zdrowych i kalorycznych posiłków.
7. Odpowiedzialność za powierzoną zaliczkę.
8. Dbałość o oszczędne i racjonalne zużywanie żywności i sprzętu.
9. Wykonywanie innych bieżących poleceń kierownictwa.
III. Do zakresu zadań wykonywanych  na stanowisku rzemieślnik wykwalifikowany -starszy kucharz należą: 

1. Palenie w piecu kuchennym.

2. Przygotowywanie i wydawanie posiłków (śniadanie, obiad, podwieczorek).

3. Przyjmowanie produktów żywnościowych od intendenta.

4. Potwierdzanie odbioru produktów żywnościowych (dziennik żywn.), dbanie                 o ich racjonalne i odpowiednie zużycie.

5. Dbanie o estetykę i higienę posiłków.

6. Mycie i wyparzanie naczyń po posiłkach zgodnie z instrukcją.

7. Odpowiedzialność za przestrzeganie norm żywnościowych w podawanych posiłkach.

8. Udział w planowaniu jadłospisu.

9. Utrzymywanie w czystości i w stanie używalności kuchni oraz sprzętu kuchennego.

10. Opróżnianie kubłów z odpadami żywnościowymi.

11. Zgłaszanie o braku i awariach sprzętu kuchennego.

12. Odpowiedzialność za próbki żywnościowe wg instrukcji.

13. Wykonywanie innych poleceń kierownictwa.

14. Informowanie Wójta o powstaniu wszelkiego typu zdarzeń i nieprawidłowości  w obiekcie.

IV. Do zakresu zadań wykonywanych  na stanowisku rzemieślnik wykwalifikowany - kucharz należą: 
1. Przyjmowanie i wydawanie posiłków.

2. Przyjmowanie produktów żywnościowych od intendenta.
3. Potwierdzanie odbioru produktów żywnościowych/dziennik żywienia/, dbanie o ich racjonalne i odpowiednie zużytkowanie.
4. Dbanie o estetykę i higienę posiłków.
5. Mycie i wyparzanie naczyń zgodnie z instrukcją.
6. Odpowiedzialność za przestrzeganie norm żywnościowych w podawanych posiłkach.
7. Udział w planowaniu jadłospisu.
8.  Utrzymania w stanie czystości i w stanie używalności kuchni oraz sprzętu kuchennego.
9.  Opróżnianie kubłów z odpadami żywnościowymi.
10. Zgłaszanie o braku i awariach sprzętu kuchennego.
11. Odpowiedzialność za próbki żywnościowe wg instrukcji.
12. Dbałość o powierzony sprzęt i mienie znajdujące się w obiekcie.
13. Wykonywanie innych poleceń kierownictwa.
14. Informowanie Wójta o powstaniu wszelkiego typu zdarzeń i nieprawidłowości w obiekcie.
V. Do zakresu zadań wykonywanych  na stanowisku rzemieślnik wykwalifikowany - kelner należą: 
1. Przyjmowanie i rejestrowanie zamówień na posiłki.
2. Przygotowanie sali konsumpcyjnej do obsługi kelnerskiej.
3. Przygotowanie sztućców, szkła i nakryć stołów.
4. Nakrywanie stołów.
5. Wymiana obrusów.
6. Serwowanie- podawanie potraw i napojów konsumentom.
7. Obsługa uczestników przyjęć okolicznościowych.
8. Utrzymania porządku na stanowisku pracy.
9. Zgłaszanie o braku i awariach sprzętu.
10. Dbałość o powierzony sprzęt i mienie znajdujące się w obiekcie.
11. Informowanie Wójta o powstaniu wszelkiego typu zdarzeń i nieprawidłowości na obiekcie.
VI. Do zakresu zadań wykonywanych  na stanowisku sprzątaczka należą: 
1. Utrzymanie czystości i porządku na terenie obiektów.

2. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta lub bezpośredniego przełożonego.
