Zakres obowigzkow pracownika biura Matopolskiego Zwigzku Jezdzieckiego

e zajmowanie sie dokumentacjg, korespondencja

e realizacja procesu zatwierdzania propozycji zawoddéw, w tym: przyjmowanie
projektéw propozycji od organizatora, przekazanie projektu osobie wyznaczonej do
zatwierdzania propozycji, ewentualne korekty po informacji od osoby zatwierdzajace;j
(bez przepisywania catych propozycji od nowa!), zamieszczanie propozycji
niezwtocznie po zatwierdzeniu na stronie MZJ oraz odestanie organizatorowi
ostatecznej wersji

e obstuga szkolen i kursdw; po zatwierdzeniu szkolenia/kursu zamieszczenie informacji
na stronie MZJ, przyjmowanie zgtoszen, sporzadzanie ostatecznej listy uczestnikéw i
przekazanie jej do organizatora, wystanie protokotu egzaminu lub listy uczestnikéw
do PZJ

e obstuga strony internetowej MZJ

e biezgce umieszczanie na stronie informacji i komunikatéw dot. oséb oficjalnych oraz
aktualizacji przestanych przez cztonkéw zarzadu

e biezaca aktualizacja kalendarza zawodow, pilnowanie termondéw nadsytania
propozycji i wynikéw

e prowadzenie bazy zawodnikéw konkurséw towarzyskich w oparciu o wykazy
nadsytane przez sedziow gtéwnych zawodow (wytgcznie w frmacie Excel na
zatgczonym pliku) i udostepnianie jej na biezgco przed kolejnymi zawodami
nastepnemu sedziemu gtéwnemu

e obstuga urzadzen biurowych (np. drukarka, skaner, telefon),

e odbieranie potaczen telefonicznych w scisle okreslonych godzinach i dniach

* monitorowanie pfatnosci faktur i rozliczen, kontakt z biurem rachunkowym

e wystawianie faktur, prowadzenie rejestru dokumentéw wygenerowanych przez MZJ

e obstuga systemu Artemor w zakresie terminowego wprowadzania licencji, odznak,
itp., statystyki roczne licencji

* Obstuga zwigzana z egzaminami na odznaki Jezdze Konno: zamawianie i dystrybucja
odznak do osrodkéw na terenie wojewddztwa oraz prowadzenie rejestru ilosciowego
odznak, prowadzenie dokumentacji szczegétowej z terminami i rotacja
egzaminatorow, rozliczaniem osrodkow z protokotdw egzaminacyjnych,
wprowadzanie danych do bazy Artemor, raz do roku przygotowanie przesytki
zbiorczej z catg dokumentacjg odznaki Jezdze Konno do wystania do PZ)

e udzielanie informacji na temat dziatalnosci MZJ,

e komunikacja z Zarzagdem MZJ, wykonywanie doraznych polecen Zarzadu, na biezgco
zapoznawanie sie z protokotami posiedzen Zarzadu

e zdalna wspdfpraca z Zarzgdem przy organizacji podsumowania sezonu

e dystrybucja odziezy z logo MZJ

e dbanie o pozytywny wizerunek MZJ,

e dbanie o zaopatrzenie biura



