Zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika gospodarczego
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 9 w Lodzi.
Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi placowki:
Obowiagzki:
Do obowigzkow Kierownika gospodarczego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
obowigzkdw, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami a miedzy innymi:
1. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
2. Przygotowanie inwentarza placéwki do inwentaryzaciji.
3. Czuwanie nad wiasciwym ocechowaniem sprzetu oraz nad umieszczeniem
wywieszek inwentarzowych.
4. Dopilnowanie zabezpieczenia budynku przed ogniem, wtamaniem, zalaniem.
5. Zamawianie w instytucjach swiadczgcych ustugi, prac typu: szklenie, wywéz
Smieci, dostarczanie piasku itp.
6. Wihasciwe zabezpieczenie budynkow, czuwanie nad ich konserwacjg, ustalanie
planéw wykonywania i nadzoru remontow kapitalnych i biezgcych oraz prowadzenie
catosci spraw zwigzanych z remontami, zlecenie spraw zwigzanych z awariami i
konserwacja.
7. Przygotowanie wykazow godzin nadliczbowych i premii pracownikow
administracji i obstugi.
8. Organizowanie i czuwanie nad zakupami: art. Papierniczych, srodkéw czystosci,
odziezy roboczej i obuwia, sprzetu ppoz., drukow z wyjgtkiem drukéw zwigzanych z
obowigzkiem szkolnym i ewidencjg uczniow.
9. Czuwanie nad sprawnoscig sprzetu elektrotechnicznego.
10. Nadzorowanie pracy sekretariatu.
11. Kierowanie pracg pracownikow obstugi.
12. Poszukiwanie kandydatow do pracy.
13. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow placowki poprzez gromadzenie
dokumentacji w teczkach akt osobowych zwigzanych z:
* przyjmowaniem pracownikow i ich zwalnianiem,
* przeszeregowaniami ptacowymi pracownikow,
» szkoleniami i badaniami,
* urlopami wypoczynkowymi i okolicznosciowymi,
« zakresami obowigzkow itp.
14. Wnioskowanie i sporzgdzanie dokumentacji dot. przeszeregowania nauczycieli,

nagrod jubileuszowych pracownikow itp.



15. Sporzadzanie sprawozdan dot. spraw kadrowych.
16. Przechowywanie ksigzeczek zdrowia (sanepidowskich) i kontrolowanie ich
waznosci.
17. Przestrzeganie przepisow ustawodawstwa pracy, BHP i ppoz., zachowanie
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.
18. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, a dotyczgcych
funkcjonowania placowki.
Odpowiedzialnosé:
Kierownik gospodarczy ponosi petng odpowiedzialnos¢ karng, administracyjng i cywilng za
catoksztatt powierzonych mu obowigzkéw i prac dodatkowo zleconych.
Uprawnienia:
Pracownikowi przystugujg uprawnienia:
* wynikajgce z ustawodawstwa pracy,
» odwotanie sie do jednostki nadrzednej w przypadku sporu z pracodawcg a

wynikajgce ze stosunku pracy.



