KIEROWNIK GOSPODARCZY — KADROWA

- podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowiazkow:

1.
2.

Kierowanie 1 nadzor pracy podlegtych pracownikéw.
Ustalanie grafiku dyzuréw i rozliczanie godzin pracy pracownikow.
- kontrolowanie jakos$ci oraz dyscypliny pracy podlegltych pracownikow.
Opracowywanie planow urlopow pracownikdéw administracji i obstugi.
Prowadzenie ewidencji pracowniczych nieobecnos$ci, spo6znien, kontrola czasu pracy i
godzin nadliczbowych pracownikow.
Realizowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami systemu nagradzania i premiowania
pracownikOw administracji 1 obslugi, oraz naktadanie kar porzadkowych Iub
dyscyplinarnych dla pracownikéw obshugi.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych, administracji 1 obstugi:
- praca w paragramie komputerowym Vulkan — Kadry,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow,
- sporzadzanie uméw o pracg, aneksow do umow,
- przygotowanie wnioskOw ze zmiana stazu pracy 1 nagrod jubileuszowych,
- przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich i ksiazeczek zdrowia pracownikow,

szkolen BHP 1 p.poz.

9. Administrowanie obiektu szkoty w zakresie:
- dokonywania przegladow statych, okresowych i doraznych budynku i pomieszczen
szkolnych,

- powolywania o0sob z uprawnieniami do przeprowadzania wymaganych w prawie
budowlanym przegladéw rocznych i pigcioletnich,

- powiadamiania dyrekcji w przypadku awarii oraz podejmowanie dziatan majacych na
celu ich likwidacje,

- udostgpniania uprawnionym osobom pomieszczen w celu konserwacji, wymiany i

spisywania licznikow zuzyCia ciepta, energii elektrycznej, gazu i wody.

10. Kontrola wtasciwego zakodowania stacji monitoringu i1 zabezpieczenia budynku i mienia

przed kradzieza.

11. Udziat w planowaniu remontdéw biezacych i kapitalnych.

12. Przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,



12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

- stosowanie si¢ do regulaminu obowiazujacego w szkole o zamowieniach publicznych,
- przygotowywanie projektow umoéw i zlecen na prace inwestycyjno- remontowe w
oparciu
0 obowiazujace przepisy,
- sprawowanie nadzoru nad remontami na terenie szkoty oraz udziat w ich odbiorze.
Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.
- dokonywanie wpiséw z przegladow budynku i remontow.
Udzial w planowaniu 1 realizacji zakupow inwentarza szkoty,
- dokonywanie wszelkich zakupow niezbgdnych dla prawidlowego funkcjonowania
szkoly zgodnie z zaleceniami dyrektora szkoly .
Prowadzenie ewidencji odziezy i obuwa roboczego i sSrodkow ochrony indywidualnej.
Udzial w organizowaniu inwentaryzacji majatku szkoty:
- koordynacja prac komisji inwentaryzacyjnej,
- opracowywanie harmonogramu prac spisowych,
- pisanie protokotdéw likwidacji i prac grup spisowych,
- udziatl w pracach komisji inwentaryzacyjnej szkoty.
Sporzadzanie projektow uméw najmu nieruchomosci uzytkowych przez osoby prywatne
oraz prowadzenie rejestru umow.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych.
Prowadzenie w archiwum szkolnym akt osobowych bytych pracownikow.
Pobieranie zaliczki na zakup biezacych materialow i rozliczenie si¢ z wydanej zaliczki.
Sporzadzanie miesigcznych i rocznych informacji o zatrudnieniu i ksztalceniu o0sob
niepetnosprawnych PEFRON.
Sporzadzanie potrocznego sprawozdania SIO ( sprawy kadrowe).
Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS Z-05.
Rozliczanie delegacji stuzbowych.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi awansu

zawodowego nauczycieli.



