kierownik gospodarczy
w PSM I st. im. Aleksandra Tansmana
w Lodzi

ZAKRES CZYNNOSCI 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Obowiazki w zakresie sprawowania nadzoru nad sprawami administracyjno - gospodarczymi

I remontami:

a) dokonywanie przegladow budynkéw szkoty, niezbednych do przeprowadzania remontoéw
biezacych i kapitalnych w celu zabezpieczenia wtasciwego stanu pod wzgledem bhp 1 ppoz.,

b) prowadzenie gospodarki remontowej obiektow oraz zabezpieczenie prawidtowego przebiegu
tych prac,

¢) nadzor nad wtasciwym stanem budynkow pod wzgledem bhp i ppoz. oraz wspdtpraca w tym
zakresie z inspektorem bhp i1 ppoz. oraz SIP,

2. Obowiazki w zakresie organizacji pracy pracownikow administracji i obstugi:

a) przydzielanie pracownikom i egzekwowanie zakresow ich obowigzkow w celu wlasciwego
funkcjonowania szkoty,

b) organizowanie zast¢pstw za nieobecnych pracownikow,

¢) opracowywanie miesiecznych harmonograméw pracy dla pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu,

d) wnioskowanie do dyrektora szkoly o przyznanie premii regulaminowej dla pracownikow
administracji 1 obstugi,

e) planowanie i kontrola urlopéw pracownikéw administracji i obstugi,

f) przygotowywanie danych do list ptac dla pracownikéw administracji i obstugi,

3. Obowiazki w zakresie zatrudniania pracownikow oraz prowadzenia akt osobowych:

a) wydawanie stosownych dokumentéw nowozatrudnianym pracownikom,

b) przygotowywanie drukéw do ZUS dla nowozatrudnianych pracownikow oraz wyrejestrowywanie
pracownikow konczacych zatrudnienie 1 terminowe przekazywanie ich do ZUS,

C) wypisywanie umow,

d) wystawianie §wiadectw pracy,

e) prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych,

g) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

h) sporzadzanie sprawozdan GUS, Ewikan,

i) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy dla pracownikow administracji i obstugi szkoty,

) kontrola aktualizacji ksigzeczek sanitarno — epidemiologicznych pracownikéw administracji
1 obstugi szkoty,

k) obstuga programu komputerowego Census,

1) przestrzeganie obowiazku tajemnicy sluzbowe;j.

) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania w zakresie legitymacji ubezpieczeniowych
pracownikow i ich rodzin



4. Obowiazki w zakresie gospodarowania mieniem:
a) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych dla poszczegdlnych budynkow,
b) kontrola i nadzo6r nad wtasciwym cechowaniem przedmiotow
b) organizowanie doraznej komisji w celu systematycznego odpisu zniszczonego mienia,
c) organizowanie zaopatrzenia szkoty we wszystkie niezb¢dne materiaty oraz czuwanie nad
prawidtowoscig ich wydawania 1 zuzycia,
5. Przestrzeganie przepisow:
a) kodeksu pracy,
b) bhp i ppoz.,
¢) regulamindéw wewnetrznych placowki.



