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Zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci

. Prowadzenie magazynu instrumentow muzycznych zgodnie z instrukcja magazynows.
. Prowadzenie magazynu $rodkow czystosciowych:

a) przygotowanie zapotrzebowania na srodki czystosci,

b) przyjmowanie i ewidencjonowanie zakupionych srodkow,

¢) wydawanie $rodkoéw czystosci pracownikom obstugi,

d) sporzadzanie miesiecznych raportow ze zuzycia Srodkow czysto$ciowych,

e) wilasciwe rozlokowanie $rodkow czystosciowych w magazynie.

f) prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania w zakresie kwitariuszy:

magazyn przyjmie, magazyn wyda.

. Obowiazki w zakresie prowadzenia sekretariatu szkoty:
a) prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
b) przyjmowanie korespondencji,
C) Wwysylanie korespondenc;ji,
d) przekazywanie korespondencji dyrektorowi szkoty do dekretacji, nastgpnie
przekazywanie odpowiednim pracownikom,
e) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikoéw szkoty,
f) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

. Przyjmowanie faktur:
a) wpisywanie do dziennika faktur,
b) przekazywanie do podpisu dyrektorowi szkoty,
c) przekazywanie do ksiggowosci za potwierdzeniem.

. Wystawianie uméw cywilno — prawnych zawieranych przez szkote.

. Uprzejme 1 kompetentne obslugiwanie petentow.

Przygotowywanie drukoéw do rekrutacji, na egzaminy i wszelkich drukéw szkolnych.

. Przepisywanie pism zleconych przez kierownictwo szkoty.

. Prowadzenie archiwum Dziennikéw Ustaw i Monitorow Polskich.

0.Przygotowywanie zapotrzebowan na odziez ochronng dla pracownikéw szkoty,
ewidencjonowanie wydawanej odziezy,

1. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

12. Przestrzeganie przepisow:

a) Kodeksu Pracy,
b) bhp i ppoz,
c) regulaminow wewngtrznych placowki



