ZAKRES CZYNNOŚCI PRACOWNIKA

stanowisko: kierownik gospodarczy – pełny wymiar czasu pracy
Pracownik podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły

Do Pani zakresu obowiązków należy:

1. Czuwanie nad należytym zabezpieczeniem majątku szkoły przed zniszczeniem, dewastacją i kradzieżą.
2. Gospodarka inwestycyjno-remontowa szkoły:

· przygotowywanie umów i zleceń na prace inwestycyjno-remontowe i usługi w oparciu o obowiązujące przepisy,

· prowadzenie obowiązującej dokumentacji związanej z inwestycjami i remontami,

· uczestniczenie w komisjach odbioru wykonanych prac lub zleceń,

· czuwanie nad zaopatrzeniem pracowników dydaktycznych oraz obsługi szkoły w materiały niezbędne do realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego,
· nadzór nad prawidłowym przebiegiem prac remontowych i naprawczych,,

· prowadzenie na bieżąco kontroli eksploatacji majątku szkoły,,

· udział w opracowywaniu projektu do planu zakupów inwestycyjnych i eksploatacyjnych szkoły,
· prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych.
3. Gospodarka inwentarzowa szkoły:

· udział w planowaniu i realizacji zakupów inwentarza szkoły,

· właściwe rozmieszczenie i oznakowanie inwentarza szkoły,

· wnioskowanie do dyrektora szkoły o konieczności zakupu lub likwidacji inwentarza szkoły,

· ścisła współpraca z komisją inwentaryzacyjną szkoły.

4. Zabezpieczenie właściwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpożarowego szkoły.

5. Nadzór i kontrola nad właściwą gospodarką energią elektryczną, gazem, wodą oraz ich zużyciem zgodnie z przeznaczeniem.
6. Prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania.
7. Organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obsługi.

8. Sporządzanie w ustalonych terminach wykazów należności dla pracowników szkoły wynikających z tabel i przepisów BHP.

9. Zaopatrywanie szkoły w środki do utrzymania czystości, materiały biurowe, eksploatacyjne, prasę, odzież ochronną  i inne niezbędne do zapewnienia prawidłowego funkcjonowania placówki. Prowadzenie magazynu środków czystości.
10. Kontrola merytoryczna faktur w MdokJO.
11. Obsługa spraw i dokumentów związanych ze swoim zakresem obowiązków do systemu Mdok.

12. Opracowywanie projektów pozyskiwania środków pozabudżetowych dla polepszenia warunków pracy, remontów, wyposażenia szkoły.
13. Organizacja wynajmu pomieszczeń szkolnych i przygotowywanie umów.

14. Ubezpieczenie majątku szkoły.

15. Wprowadzanie danych ze swojego zakresu do Systemu Informacji Oświatowej.

16. Uczestniczenie w pracach komisji przeglądu technicznego budynku (2 razy w roku).

17. Przekazywanie akt spraw zakończonych do składnicy akt.
Powyższy zakres czynności przyjmuję
do wykonania i przestrzegania
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(data i podpis pracownika)
