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Oświaty i Wychowania w Połańcu

A) Podległość służbowa:

Pani bezpośrednim przełożonym jest: Dyrektor ZEAOiW w Połańcu.
B) Zakres obowiązków wynikających z art. 100 Kodeksu Pracy:

§    1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i staranie oraz stosować się do poleceń      przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

§    2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1)   przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

2)   przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

3)przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych,

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienia oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

C) Zakres obowiązków wynikających z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu                  z tego zakresu oraz poddać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i stosować      się do wskazówek lekarskich,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

D) Zakres obowiązków (czynności) na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw remontów placówek oświatowych (Szkół Podstawowych, Gimnazjów, Przedszkoli) 

     i ZEAOiW.

2. Uzgadnianie z dyrektorami placówek i opiniowanie projektów remontów bieżących i kapitalnych ww. 

     placówek.

3. Opracowywanie planów potrzeb w zakresie remontów.

4. Organizowanie przetargów na roboty remontowe wg zasad określonych w ustawie prawo zamówień 

     publicznych.

5. Organizowanie przetargów na dostawy i usługi wg zasad określonych w ustawie prawo zamówień

           publicznych.

      6. Sprawdzanie kosztorysów sporządzonych przez wykonawcę.

      7. Nadzorowanie realizacji remontów.

8. Odbieranie i rozliczanie remontów.

9. Ponoszenie odpowiedzialności za realizację zadań z zakresu prac remontowych.

      10. Czuwanie nad zapewnianiem właściwej i terminowej realizacji zadań.

11.Prowadzenie gospodarki i zaopatrzenia placówek oświatowych w większe ilości materiałów 

      gospodarczych, wyposażenia oraz odzieży ochronnej zgodnie z obowiązującą procedurą ustawową.

12. Sporządzanie obowiązujących sprawozdań z zakresu prowadzonych przez siebie prac.

13. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

14. Przygotowywanie projektów aktów prawnych, pism, informacji itp.

15. Współdziałanie z Głównym Księgowym w zakresie gospodarowania środków przeznaczonych na 

      zaopatrzenie i remonty.

16. Wdrażanie informatyki na stanowisku pracy.

17. Sporządzanie obowiązujących zbiorczych sprawozdań z poszczególnych placówek oświatowych w 

      formie elektroniczne.

18. Zamawianie pieczęci, stempli, szyldów.

19. Wydawanie kart drogowych kierowcy.

20. Rozliczanie paliwa w okresach miesięcznych.

21. Rozliczanie kart drogowych kierowcy.

22. Prowadzenie stron BIP w ZEAOiW i Przedszkolach – bieżące wprowadzenie zmian oraz koordynacja w 

      tym zakresie z placówkami oświatowymi.

23. Koordynowanie, prowadzenie i sporządzanie zbiorczych plików Systemu Informacji Oświatowej 

      podległych placówek oraz Miastu i Gminie Połaniec do Kuratorium Oświaty.

24. Współpraca ze Związkiem Miast Polskich dotycząca przekazania danych z Systemu Informacji 

      Oświatowych podległych placówek.

25. Sporządzanie sprawozdań z zakresu korzystania ze środowiska oraz o wysokości należnych opłat w 

      podległych placówkach oświatowych.

26. Pomoc Głównej Księgowej w zakresie sporządzania arkuszy kalkulacyjnych (budżet, BTZ itp.).

27. Prowadzenie ksiąg obiektu budowlanego w podległych placówkach.

28. Prowadzenie okresowych kontroli stanu sprawności technicznej obiektu w podległych placówkach 

      oświatowych. 

29. Sporządzanie wniosków na ubezpieczenie mienia placówek oświatowych – budynki, sprzęt    

      elektroniczny, zestawy komputerowe itp.

30. Sporządzanie i terminowe składanie wniosków do Ministerstwa Edukacji Narodowej o środki 

      finansowe na dofinansowanie zadań oświatowych wg „Kryteriów podziału rezerwy części oświatowej 

      subwencji ogólnej...”.

31. Ścisła współpraca z dyrektorami placówek oświatowych oraz z pracownikami ds. Integracji 

      Europejskiej Urzędu Miasta i Gminy Połaniec w tworzeniu projektów na cele oświatowe.

32. Pozyskiwanie środków w ramach Regionalnych i Krajowych Programów Operacyjnych i wszelkich

      programów „unijnych”, programów oferowanych przez Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób 

      Niepełnosprawnych itp. – opracowanie projektów.

33. Pisanie decyzji administracyjnych dot. pomocy materialnej dla uczniów wg rozdzielnika wyznaczonego 

      przez dyrektora.

34. Wnioskowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjno-technicznych i ekonomicznych w celu 

      prawidłowego rozwoju dziedzin należących do zakresu czynności.

     35. Współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z pracownikami ZEAOiW, UMiG, jednostkami                                                                         

           oświatowymi i innymi instytucjami.

     36. Właściwe przyjmowanie i załatwianie spraw i interesantów.

     37. Usprawnianie organizacji metod i form pracy.

     38. Bieżące zaznajamianie się z nowoukazującymi się aktami prawnymi dotyczącymi prowadzonych spraw.

     39. Udział w szkoleniach i naradach.

     40. Zastępowanie P. Henryka Nogackiego w razie jego nieobecności.

     41. Wykonywanie innych prac służbowych zleconych przez Dyrektora lub Głównego Księgowego.

E) Zakres odpowiedzialności:

Pani jest odpowiedzialna za:

Odpowiada za prawidłowe i terminowe wykonanie zadań szczegółowych w pkt. 1-41.

F) Teczki i rejestry należy prowadzić zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym wykazem rzeczowym akt obowiązującym w ZEAOiW.

Niniejszy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest integralną częścią umowy               o pracę.

