5. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1.Kierowanie i nadzorowanie praca pracownikéw obstugi, w tym w obszarze przestrzegania
przez nich unormowan wewngtrznych obowigzujacych w szkole.
2.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej programu ,, Prace spofecznie uzyteczne”
3.Proponowanie wysokos¢ premii, wnioskowanie do nagréd z okazji DEN.
4.Ustalanie listy niezbednych pomocy naukowych oraz wyposazanie sali z uwzglednieniem
finansowych mozliwosci szkoty. Dokonywanie zakupéw z uwzglednieniem
przeprowadzenia zamowien publicznych lub przetargu.
5. Prawidlowe i systematyczne zaopatrywanie szkoty poprzez:
- zakup Srodkéw czystosci, drukow $cistego zarachowania, sprzetu itp.
6.Sporzadzanie listy zapotrzebowania na odziez ochronna, ubrania robocze, dokonuje
zakupu i prowadzi ewidencje.
7.Udzial w komisji przegladow technicznych budynku (wiosenny i jesienny). Sporzadzanie
protokotow.
8.Nadzorowanie wypozyczania (na lekcji, uroczystosci) sprzetu audiowizualnego. Dbatos¢
0 jego sprawnosc.
9.Dbanie o petne i wlasciwe wykorzystanie wszystkich pomieszczen szkoty.
10.Sporzadzanie umoéw za wynajem pomieszczen wedtug ustalonych wczesniej warunkow
umow, wystawia Faktury VAT za sprzedaz i wynajem oraz prowadzi rejestr.
11.Zajmujmowanie si¢ ubezpieczeniem szkoty,

12.Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w programie ,, Wyposazenie Progman”.

13. Sporzadzanie spisu z natury wedtug stanu posiadania placowki.

14. Archiwizowanie i przechowywanie we wlasciwy sposob zabezpieczone dokumenty
prowadzone w ramach zajmowanego stanowiska wg. Jednolitego Wykazu Akt
15.Prowadzenie ksigzki kontroli i zalecen Sanepidu

16. Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.

17. Planowanie remontdw i nadzorowanie ich.

18.Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie budynku, wyposazenie przed kradzieza,
zniszczeniem, pozarem.

19.Kontrolowanie stanu wyposazenia i urzadzen na placu zabaw oraz czystos¢ piaskownic.
20. Pilnowanie terminéw przegladéw i nadzorowanie ich wykonania.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w kopercie w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 4
im. Adama Mickiewicza, ul. Hiacyntowa 69 z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. gospodarczych” w terminie -tj. od 12.02.2019r. do 21.02.2019r.

do godz. 15:00.

Oferty, ktére wptyng po terminie oraz oferty niezawierajace kompletu wymaganych
dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.

Po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji.

Brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapow rekrutacji.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w SP4
w Lublinie, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej biuletyn.lublin.eu/ sp4/
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