ZAKRES CZYNNOSCI \\,
KIEROWNIKA ADMINISTRACYINO - GOSPODARCZEGO

Kierownik administracyjno — gospodarczy :
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Kieruje zespotem pracownikow obstugi.

Okresla zadania i odpowiedzialnosc tych pracownikow w formie zakresu czynnosci, a takze
stwarza im warunkdw pracy oraz zapewnia warunki BHP.

Zapewnia sprawng obstuge kancelaryjno - biurowg szkoty.

Pilnuje termindw waznosci ksigzeczek pracownikow szkoty i organizuje badania okresowe.
Prowadzi wymagang dokumentacje pracownikow.

Wykonuje sprawozdania GUS oraz ZUS.

Kupuje druki i materiaty kancelaryjne oraz $rodki niezbedne do prowadzenia placowki oraz
wyposazenia szkoty w pomoce dydaktyczne.

Przedstawia dyrektorowi projekt budzetu szkoty na wydatki administracyjno — gospodarcze.

Zapewnia sprawnos¢ techniczno - eksploatacyjng budynku i urzadzen terenowych oraz
zabezpiecza gmach i majatek szkolny.

Dba o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgremowe i klucze od wyjs¢ ewakuacyjnych.
Utrzymuje czystos¢ gmachu oraz terenu wokot szkoty.

Zapewnia opieke nad zielenig szkolng w czasie ferii.

Czuwa nad prawidtowg gospodarka materiatowg pracownikéw szkoty.

Reprezentuje pracownikow niepedagogicznych.

Ocenia prace pracownikow niepedagogicznych, wnioskuje o awanse, przydzielanie premii,
wystepuje o zmiane stosunku pracy do dyrektora szkoty.

Opiniuje wnioski i podania pracownikéw niepedagogicznych do dyrektora szkoty i komisji
socjalnej.

Ustala harmonogram tygodniowej i dziennej pracy administracji i obstugi, a takze
harmonogram ich urlopdw.

Wspotpracuje z wicedyrektorem szkoty w zakresie informowania pracownikow
niepedagogicznych o celach i zadaniach programu wychowawczego szkoty.

. Ponosi odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem szkoty za wykonanie wiasnych zadan, powierzone

mienie a takze za dyscyplineg, poziom i atmosfere pracy pracownikow niepedagogicznych.
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