Zakres obowigzkéw Kierownika administracyjno — gospodarczego
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Wspomaga obstuge kancelaryjno-biurowg szkoly, odpowiada za dokumentacje
techniczng budynkoéw szkoly i jej wyposazenia.

Prowadzi dokumentacje formalng pracownikéw, opracowuje i przydziela zakresy
czynnosci dla wszystkich pracownikow administracji i obstugi w szkole, wyznacza
zastepstwa na wypadek nieobecnosci, opracowuje harmonogram urlopéw kadry
kierowniczej szkoty i pracownikéw obstugi.

Prowadzi sprawy kadrowe nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugi
szkoty. Wspotpracuje w tym zakresie z wydziatem finansowym starostwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z wynajmem pomieszczen.

Racjonalnie i oszczednie gospodaruje sktadnikami majgtku, przy wspotpracy z
Dyrektorem szkoty opracowuje plany budzetowe i dba o ich, zgodng z prawem
realizacje,

Zaopatruje szkote w sprzety, pomoce naukowe, srodki czystosci, artykuty biurowe itp.
zapewniajgce wiasciwy rytm pracy placowki zgodnie z przepisami o zaméwieniach
publicznych,

Inwentaryzuje sprzet szkoty, prowadzi w tym zakresie niezbedng dokumentacije,
Kontroluje wtasciwe funkcjonowanie maszyn, pojazdéw urzadzen, sprzetow, instalacji
elektrycznej, gasnic zgodnie z przepisami bhp i p.poz., koordynuje inwestycje,
remonty w szkole wszelkie naprawy usterek,

Prowadzi zgodnie z przepisami dokumentacje z zakresu gospodarki paliwowej.
Prowadzi spraw zwigzane z wszelkiego rodzaju remontami i naprawami budynkéw
szkolnych.

Dba o porzadek, bezpieczenstwo i wlasciwe zagospodarowanie terenu szkoty oraz
urzagdzen znajdujgcych sie na tym terenie,

Organizuje prace pracownikom obstugi, kontroluje dyscypline pracy oraz zapewnienia
wiasciwe warunki socjalne dla tej grupy pracownikow.

Zaopatruje pracownikow w odziez ochronng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym zakresie wspoétpracuje z stuzbami bhp starostwa.

Organizuje i nadzoruje prace polowe na warsztatach szkolnych.

Kontroluje czystos¢ wszystkich pomieszczen oraz otoczenia szkoty, petni nadzoér nad
pracag pracownikéw obstugi,

Wspotdziata z Dyrektorem, Radg Pedagogiczng, Radg Rodzicow, Samorzadem
Szkolnym,

Prowadzi niezbedng dokumentacje wynikajgcg z charakteru pracy.,

wykonuje inne czynnosci polecone przez Dyrektora Szkoty wynikajgce z organizacii
pracy w placowce.



