Małgorzata SKUZA- ZAWADZKA         TSR/3.  Sekretarka WTSR
Do zakresu obowiązków należą sprawy związane z realizacją zadań będących w zakresie Turystyki, Sportu i Rekreacji  zgodnie z Kartą Stanowiska w szczególności:

1. prowadzenie spraw administracyjnych i finansowych
2. przeprowadzenie procedury Otwartego Konkursu ofert dla organizacji pozarządowych – zgodnie z ustawą o działalności pożytku publicznego i wolontariacie  

3. realizacja uchwał w sprawie ustanowienia stypendiów sportowych oraz nagród i wyróżnień Miasta Zakopane dla osób fizycznych za osiągnięte wyniki sportowe 
4. opracowywanie i bieżąca kontrola realizacji budżetu Wydziału  w zakresie turystyki, sportu i rekreacji.

5. przeprowadzenie procedury na renowację narciarskich tras biegowych po sezonie letnim oraz przygotowanie i utrzymanie tras w sezonie zimowym,
6. dzierżawa gruntów pod trasy biegowe – kontrola umów i rachunków
7. współpraca przy redakcji treści na temat wydarzeń w zakresie turystyki, sportu i rekreacji
8. współpraca przy organizacji imprez sportowo-turystycznych,

9. współpraca w zakresie imprez turystycznych z organizacjami turystycznymi /PTTK,TPN,TOPR, biura turystyczne/,

10. współpraca z ZCK, MOSiR- em oraz  z Komitetem Organizacyjnym imprez organizowanych w mieście w zakresie ustalonym przez Naczelnika
11. prowadzenie archiwizacji dokumentów,

12. wykonuje na zlecenie Naczelnika Wydziału inne czynności.
