Zakres obowigzkéw
kierownika gospodarczego
w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wiecborku

1. Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majatku CKZiU przed zniszczeniem,
dewastacjq i kradziezg.
2. Gospodarka inwestycyjno - remontowa CKZiU:
* przygotowywanie projektow umoéw i zlecen na prace inwestycyjno-remontowe w oparciu o
obowigzujgce przepisy;
* prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i kapitalnymi
remontami;
* zaopatrzenie pracownikéw dydaktycznych oraz obstugi szkoty w materiaty niezbedne do
realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego;
* nadzdr nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych i naprawczych;
* uczestniczenie w komisjach odbioru wykonanych prac lub zlecen;
* prowadzenie na biezgco kontroli eksploatacji majgtku CKZiU;
* udziat w opracowaniu projektu do planu zakupéw inwestycyjnych i eksploatacyjnych CKZiU.
3. Gospodarka inwentarzowa CKZiU:
* udziat w planowaniu i realizacji zakupow inwentarza CKZiU;
* wiasciwe rozmieszczenie i oznakowanie inwentarza CKZiU;
* wnioskowanie do dyrektora szkoty o koniecznosci zakupu lub likwidacji inwentarza CKZiU;
* udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej CKZiU.
4. Zabezpieczenie wiasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego
CKziu.
5. Nadzor i kontrola nad wtasciwg gospodarka energia elektryczng, opatem, woda oraz ich
zuzyciem zgodnie z przeznaczeniem.
6. Sprawy kadrowo-personalne:
*prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw pedagogicznych oraz
niepedagogicznych,
* opracowywanie zakresow obowigzkdw oraz znaczenie godzin pracy podlegtych
pracownikow obstugi z dostosowaniem -do planu zaje¢ i organizacji pracy CKZiU;
* kontrolowanie jakosci oraz dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw obstugi;
* ustalanie harmonogramu tygodniowej i dziennej pracy pracownikéw obstugi, a takze
opracowanie harmonogramu ich urlopéw.
7. Sporzadzanie w ustalonych terminach:
*dokumentacji sprawozdawczej do GUS, PFRON, SIO, ZUS,
* wykazow naleznosci dla pracownikéw szkoty - wynikajgcych z tabel i przepiséw BHP,
* wnioskdw premiowych oraz naleznosci za przepracowane godziny ponadwymiarowe dla
podlegtych pracownikéw.
8. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych.
10.0pracowywanie projektu planu zatrudnienia i zaspokajania potrzeb gospodarczych
CKZziU.
11.0pracowanie projektow pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych dla polepszenia
warunkow pracy, remontéw i wyposazenia CKZiU.
12. Petnienie funkcji redaktora BIP-u, koordynatora ds. dostepnosci
13. Przeprowadza procedury zaméwien publicznych (przygotowanie dokumentacji,
publikowanie w BZP, BIP szkoty, prowadzenie postepowania, zamkniecie
postepowania).
14.Przygotowywanie irozliczanie podmiotéw w kompleksie budynkéw przy ul. Aleja 600
lecia 9 w zakresie medidw (zimna woda, ciepta woda, nieczystosci state i ptynne,
centralne ogrzewanie).



15. Kompletowanie i przekazywanie dokumentacji ksiegowej CKZiU do biura w Sepdlnie
Krajenskim.

16.Zapewnienie opieki nad terenami zielonymi CKZiU.

17.0rganizowanie i nadzorowanie zywienia mtodziezy zakwaterowanej w internacie we
wspotpracy z wicedyrektorem CKZiU.

18.0pracowanie, koordynowanie i nadzorowanie sposobu wykorzystania obiektow CKZiU w
zakresie ustug wynajmu (dzierzawy).

19.Terminowe rozliczanie uczniéw mieszkajacych w internacie w zakresie odptatnosci za
wyzywienie i pobyt.

20.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora CKzZiU.
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