OPIS STANOWISKA PRACY W GIMNAZJUM NR 1 W TCZEWIE

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1)

Nazwa stanowiska pracy

KIEROWNIK GOSPODARCZY

2)

Komoérka organizacyjna

SAMODZIELNE STANOWISKO
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1)

2)

3)

4)

5)

Wyksztatcenie:
ukonczone studia magisterskie
lub
ukonczona szkota pomaturalna, policealna lub $rednia.
Wymagany profil:
ekonomia lub organizacja i zarzadzanie
Obligatoryjne uprawnienia:
doswiadczenie w pracy z dokumentacja finansowo-ksiegowa,
praktyka zawodowa zwigzana z ksiggowoscig.
Doswiadczenie zawodowe
ukonczone studia magisterskie i co najmniej 2 letni staz pracy
lub
ukonczona szkota pomaturalna, policealna lub $rednia ekonomiczna i co
najmniej 6-letnia praktyka zawodowa.
Umiejetnosci zawodowe:
= Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie:
— prawa o$wiatowego,
— gospodarki komunalnej,
— finansow publicznych, rachunkowosci, dyscypliny finanséw
publicznych,
— Zzamowien publicznych,
— Samorzadu gminnego,
— prawa pracy,

» biegla znajomos¢ programow pakietu biurowego edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, otwarto$¢ na prace w programach bazodanowych
zwigzanych z oswiata,

= wiedza na temat pracy w jednostkach o$wiatowych,

= komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

* Umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy i podlegtych pracownikow,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

= Kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach
z instytucjami,

" Uumiej¢tno$¢ prowadzenia rozmow i negocjacii,

= Znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych zaméwien publicznych,

= odpowiedzialnos¢ za realizacje¢ zadan, terminowos¢, sumiennosc,
doktadnosc¢.

C. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty, wspoipracuje z
pracownikami na poszczegolnych stanowiskach, sprawuje nadzor i organizuje prace
nad pracownikami obstugi.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

Zadania gtowne:



Kierowanie caloksztaltem zagadnien zwigzanych z dzialalno$cia
administracyjng i gospodarczg szkoty, a w szczegdlnosci:

zarzadzanie zespolem pracownikéw i1 obshugi,

okreslanie zadan i odpowiedzialnos$ci tych pracownikow w formie
zakresOw czynnosci,

Zabezpieczanie podwladnym odpowiednich warunkéw pracy, w tym BHP,
prowadzenie teczek osobowych pracownikow szkoty,

prowadzenie kart rocznej ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie miesi¢cznych harmonogramow pracy dla pracownikow
obstugi,

sporzadzanie danych wyjsciowych do listy ptac dla nauczycieli,
pracownikow administracji i obstugi — weryfikacja danych,
przygotowanie inwentaryzacji i nadzorowanie jej przebiegu,

prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty,

sprawowanie nadzoru nad podrgcznym magazynem materialowym szkoty,
zawieranie umow dotyczacych wynajmu pomieszczen szkolnych na
zasadach uzgodnionych z dyrektorem szkoty i w oparciu o wytyczne
organu prowadzacego,

opracowywanie potrzeb (planéw) i prowadzenie ewidencji prac
remontowych,

przygotowanie i realizacja procedur wymaganych ustawg o zamowieniach
publicznych w zakresie remontow i zakupdw wyposazenia,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie : ustug, robot
budowlanych, dostaw artykulow wyposazenia szkoty, srodkow czystosci 1
materiatdéw biurowych, nadzorowanie prawidtowej realizacji zamowien
przez innych pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia,

sporzadzanie sprawozdan PFRON o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
$ciste przestrzeganie postanowien instrukcji sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

Zapewnienie wraz z zespolem pracownikow bezposrednio podlegltych
wykonania nastgpujacych zadan:

Zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zapewnienie pozostatych drukow 1 materiatow kancelaryjnych oraz
srodkéw niezbednych do prowadzenia szkoty,

realizacja zakup6w wyposazenia materiatowego szkoty zgodnie z
obowigzujacymi zasadami oraz w oparciu o aktualne potrzeby 1
dyspozycije,

abonowanie czasopism, drukow resortowych i innych wydawnictw zgodnie
z potrzebami szkoly,

rozliczanie i regulowanie pozostatych optat abonenckich,

zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku urzadzen
terenowych,

dbatos¢ o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, systemy
telekomunikacyjne 1 alarmowe, klucze do wej$¢ ewakuacyjnych i inne wg
potrzeb,

utrzymywanie pelnej czystosci gmachu szkoly oraz przynaleznego terenu,



zabezpieczenie obiektu szkolnego przed wtamaniem i kradzieza,
wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatalnosci
Gimnazjum nr 1 zlecone przez dyrektora szkoty.

2) Zadania okresowe
Prowadzenie kasy w Gimnazjum n 1, obejmujacy czynnosci:

pobieranie gotoéwki z banku,

pobieranie i ewidencja bankowych czekéw gotowkowych,

prowadzenie rejestru kasowych drukéw $cistego zarachowania,
dokonywanie wyptat zgodnie z dokumentami kasowymi(faktury,
delegacje),

dokonywanie wyptat dla pracownikoéw szkoty zgodnie z listami
ptatniczymi,

dokonywanie wyptat stypendiéw socjalnych, przyznanych na podstawie
wydanej przez Urzad Miasta, zgodnie z przestawionymi fakturami,
dokonywanie wyptat stypendiow dla uczniow za wyniki w nauce i
osiggnigcia sportowe

Wypisywanie przelewow bankowych wynagrodzen dla pracownikow
szkoty,

wypisywanie przelewow bankowych zgodnie z otrzymanymi fakturami,
przyjmowanie wplat od uczniow za obiady zgodnie z wydana karta
obiadowa,

przyjmowanie wptlat za przychody budzetowe,

wypisywanie rachunkéw dla MOPS-u w Tczewie za obiady uczniow
zgodnie z listg oraz kontrahentdw wynajmujacych pomieszczenia w szkole,
prowadzenie na biezaco dokumentacji kasowej,

przestrzeganie ustalen instrukcji kasowe;.

3) Szczegodlne prawa i obowigzki

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Ponoszenie odpowiedzialno$ci przed dyrektorem szkoty za terminowe wykonanie
przydzielonych zadan, dyscypling, poziom i atmosfer¢ pracy swoich podwladnych,
biezace zabezpieczenie gmachu 1 wyposazenia szkoty, oszczedno$¢ materiatow i

energii, grzeczng i mila obstuge interesantéw
F. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

komputer wraz niezbedny oprogramowaniem i dostgpem do tacza
internetowego,
dostep do przepisow prawa,
niezbgdne materiaty biurowe.
Opis sporzadzit
28 maja 2015r.
Dyrektor Longina Ruminska



