ZALACZNIK NR 4
STATUTU ZESPOLU SZKOL nr 16 w BYDGOSZCZY

ZADANIA PRACOWNIKOW ADMINISTRACII | OBStUGI:

1. Sekretarz szkoty:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

k)

w)
x)

kieruje praca sekretariatu Zespotu Szkét nr 16

prowadzi ksigge ewidencji ucznidw, ksiegi uczniow i wychowankdw, zaktada i oprawia ksiegi
ocen

prowadzi dokumentacje ucznidw w bazie Sekretariat programu Dziennik Vulcan
i wychowankdéw MDK nr 6

sporzadza i ewidencjonuje umowy z najemcami

przyjmuje, wysyta i prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej

informuje dyrektora Zespotu Szkét nr 16 o zauwazonych problemach z realizacjg obowigzku
szkolnego przez uczniow

kieruje ruchem ucznidw — czuwa nad terminami z nim zwigzanymi

sporzadza, wydaje duplikaty i odpisy swiadectw oraz inne dokumenty dla uczniéw zgodnie
z odrebnymi przepisami

wydaje legitymacje szkolne i karty rowerowe

zamawia i wydaje legitymacje stuzbowe nauczycielom

dba o wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje i tajemnice
zatatwianych spraw

przestrzega zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej, odpowiada za zabezpieczenie
pieczeci i drukow Sscistego zarachowania oraz przekazywanie dokumentow do archiwum
szkolnego

kieruje ruchem gosci i interesantéw, organizuje spotkania z dyrektorem szkoty

prowadzi ewidencje drukow scistego zarachowania

na zlecenie dyrektora (wicedyrektoréw) przygotowuje projekty pism, przedstawiajac
uprawnionym osobom do podpisu

informuje rodzicéw lub opiekunéw prawnych o ztym stanie zdrowia dziecka (np. wypadek,
choroba)

alarmuje odpowiednie stuzby (pogotowie ratunkowe, policje, straz pozarng) oraz dyrektora
w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia

prowadzi sprawozdania w SIO

sprawdza rachunki pod wzgledem formalnym i rachunkowym

przestrzega w pracy ustalen instrukcji kancelaryjnej

kulturalnie obstuguje interesantéw, przestrzega dyscypliny pracy i tajemnicy dotyczgcej
pracownikéw parnstwowych

wykonuje inne czynnosci i zadania podyktowane sytuacjg organizacyjng i funkcjonowaniem
placowki

sekretarz bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty, a w czasie nieobecnosci wicedyrektorowi
odpowiada przed dyrektorem Zespotu Szkét nr 16 za petna realizacje powierzonych zadan,
a w szczegdblnosci za:

- terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan

- porzadek i czystos$¢ w sekretariacie

- catoksztaft pracy sekretariatu
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2. Gtowny specjalista:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
1)
i)
k)

a)

h)
i)
i)

prowadzi sprawy kadrowe szkoty

obstuguje program Vulcan

przygotowuje dokumenty zwigzane z nawigzaniem, rozwigzaniem i przebiegiem umow

o prace

prowadzi pracownicze akta osobowe, wystawia zaswiadczenia

prowadzi ewidencje czasu pracy i urlopdw pracownikdw obstugi, przygotowuje projekt planu

urlopow

chroni dane osobowe pracownikéw zgodnie z ocbowigzujgcymi przepisami

kontroluje wazno$¢ badan lekarskich pracownikéw, przygotowuje skierowania na badania

profilaktyczne

kieruje pracownikéw na okresowe szkolenia BHP

przygotowuje sprawozdania dotyczace spraw kadrowych, np. GUS, SIO, PFRON

wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora

odpowiada przed dyrektorem Zespotu Szkét nr 16 za petna realizacje powierzonych zadan,

a w szczegdblnosci za:

- terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan

- odpowiednie zabezpieczanie gotowki

- terminowe wykonywanie badan przez wszystkich pracownikéw szkoty

- porzadek i czystos¢ w swoim gabinecie

- alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowia ratunkowego, policji, strazy pozarnej) oraz
dyrektora w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, Zycia czy mienia

Intendent:

zaopatruje Zespotu Szkét nr 16 w artykuly niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
(zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych):

- srodki czystosci

- artykuty zywnosciowe

- inne, w uzgodnieniu z dyrektorem Zespotu Szkét nr 16

prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu $rodkow czystosci

zaopatruje pracownikdw w odziez ochronng i artykuty BHP przystugujgce pracownikom
zgodnie z przepisami BHP

dba o tad i porzadek w powierzonych magazynach

sporzadza zestawienia miesieczne przychodu i rozchodu do celéw ksiegowych

prowadzi kase dochoddw wtasnych Zespotu Szkét nr 16:

- pobieranie odptatnosci za obiady dzieci szkolnych zgodnie z ustalong stawka

- wptaty na konto dochodéw wtasnych za obiady

- sporzgdzanie raportow kasowych z prowadzonej dziatalnosci

- wiasciwe zabezpieczanie gotéwki oraz dokumentéw dotyczacych spraw finansowych
nadzoruje nad komisjg inwentaryzacyjng oraz sporzadzanie spisow inwentaryzacyjnych
zgodnie z decyzjg dyrektora

kompetentnie zalatwia sprawy interesantow przychodzacych do szkoty

zatatwia wszelkie sprawy zlecone przez dyrektora Zespotu Szkot nr 16

zaopatruje w srodki czystosci zgodnie z atestem

9.
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k) kupuje sprzet i urzgdzenia zgodnie z obowigzujacymi certyfikatami
I) wypetnia przydzielone zadania zwigzane z ewakuacjg
Sprzataczki:
a) stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi
b) wspdtpracujg z woznym na zmianie
c) do codziennych obowigzkdw nalezy utrzymanie we wzorowej czystosci sal i pomieszczer
przydzielonych do sprzatania, a raz w miesigcu:
- generalne porzadki
- mycie okien (do wysokosci 1 metra), lamperii
- mycie pomocy, mebli
- inne zlecone przez dyrektora
d) gruntowne sprzgtanie w czasie dtuzszych przerw od zajeé¢ lekcyjnych (ferie zimowe
i wiosenne, wakacje letnie - mycie okien, $cian, pranie firan, inne zlecone przez dyrektora
e) przygotowanie sal do imprez szkolnych oraz pézniejsze ich sprzatanie
f)  podlewanie roslin doniczkowych w uzgodnieniu z opiekunem sali
g) prace organizacyjno- porzadkowe
h) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, oszczedne gospodarowanie nim
i) petnienie dyzuréw pracowniczych zgodnie z przyjetym harmonogramem ustalonym na
poczatku roku szkolnego
i) przestrzeganie przepiséw BHP
k) zakaz opuszczania terenu w czasie petnienia dyzuru
[) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki
m) zgtaszanie woznemu lub dyrektorowi powaznych usterek
n) wypetnianie przydzielonych zadan zwigzanych z ewakuacja
Woiny:
stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi
b) nadzdr nad catym obiektem
¢) codzienna kontrola zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg
d) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki
e) dokonywanie napraw sprzetow, urzgdzen
f)  zgtaszanie dyrektorowi powaznych usterek
g) podejmowanie doraznych, niezbednych srodkéw dla zabezpieczenia placéwki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzgdzen
h) alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowia, policji) oraz dyrektora w przypadku zaistnienia
stanu zagrozenia zdrowia, zycia czy mienia
i)  kontrola studzienek kanalizacyjnych (1 raz w miesigcu)
j)  zgtaszanie dyrektorowi Zespotu Szkét nr 16 wszelkich nieprawidtowosci
k) utrzymanie czystosci na terenie szkolnym:

- zamiatanie
- podlewanie
- od$niezanie
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- posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) catego terenu wokot budynku i na zewnatrz
ogrodzenia,

- w porze letniej skrapianie terenu zabaw dzieci

- pielegnacja roslin na terenie szkolnym

- zamiatanie (mycie} schodéw przy gtéwnym wejsciu

utrzymanie w czystosci pomieszczen gospodarczych, $mietnika, schowka na narzedzia

m) wywieszanie flagi paristwowej w dniach poprzedzajacych $wieta narodowe

n) przestrzeganie przepiséw BHP, ppoz. oraz dyscypliny pracy

0) utrzymanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy

p) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone zaliczki, sprzet, narzedzia, materiaty i oszczedne
gospodarowanie nimi

q) wykonywanie innych polecer dyrektora zwigzanych z organizacja pracy

r)  wypetnianie przydzielonych zadan zwigzanych z ewakuacijg

s) zakaz opuszczania terenu w czasie petnienia dyzuru

Konserwator:

a) stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi

b) wykonywanie prac remontowo — budowlanych

c) wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z organizacjg pracy szkoty

d) wypetnianie przydzielonych zadar zwigzanych z ewakuacja

e) przestrzeganie przepisow BHP, ppoz. oraz dyscypliny pracy

Rzemieslnik:

stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi

b) wykonywanie prac zwigzanych z naprawa i montazem sprzetu szkolnego zlecanych przez
dyrektora Zespotu Szkét nr 16

c) wykonywanie innych polecenr dyrektora zwigzanych z organizacjg pracy

d) wypetnianie przydzielonych zadar zwigzanych z ewakuacjg

e) przestrzeganie przepisow BHP, ppoz. oraz dyscypliny pracy

Pracownicy kuchni:

Kucharka:

Y

)
)

Q 0 O

)
)
)

)

stanowisko pracy podlega bezposrednio dyrektorowi

bezposredni zwierzchnik pomocy kuchennej

uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw i przygotowaniu wedtug niego positkow

pobieranie produktéw spozywczych z magazynu w ilosciach przewidzianych receptura
przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzdr nad jej wykonaniem
przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisow higieniczno - sanitarnych,
dyscypliny pracy, BHP i ppoz.

natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi powstatych usterek oraz wszelkich nieprawidiowosci
stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia

dbanie o najwyiszg jakos¢ i smak positkéw (obiadéw) i wydawanie ich o wyznaczonych
godzinach

uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni

-4 -
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racjonalne wykorzystywanie w positkach dla dzieci i personelu produktéw spoiywczych
pobranych z magazynu

wiasciwe porcjowanie positkéw zgodnie z normami Zzywienia

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i sprzetem

zgodnos(¢ kaloryczng przygotowywanych positkdw z ich zaplanowang wartoéciag
przygotowywanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji
Sanitarno - Epidemiologicznej

dbatos¢ o wzorowa czystos¢ w kuchni i pomieszczeniach przylegtych, sprzetéw i naczyn oraz
odziezy ochronnej

wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z organizacja pracy

aktualizacja na biezaco ksigzeczek zdrowia

wydawanie positkéw — naczynia i sztuéce nieuszkodzone

wypetnianie przydzielonych zadari zwigzanych z ewakuacja

dbatos¢ o mienie i prawidtowe wykorzystywanie maszyn, urzadzer i drobnego sprzetu
odpowiedzialno$¢ materialna za naczynia i sprzet znajdujgcy sie w kuchni

Pomoc kuchenna:

stanowisko to podlega bezposrednio dyrektorowi i kucharce

obrébka wstepna warzyw, owocéw oraz wszelkich surowcow do przygotowania positkéw
(mycie, obieranie, czyszczenie)

rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcéw z uwzglednieniem wymogéw technologii i
instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych

przygotowanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie
artykutami spozywczymi

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkéw

utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy

przestrzeganie zasad higieniczno - sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy

mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego

sprzatanie magazynow zywnosciowych, kuchni, obieralni, zmywalni, szafy ze sprzetem
kuchennym, pranie fartuchow i $cierek

dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci

pomoc w zaopatrywaniu w artykufy spozywcze i sprzety stanowigce wyposazenie kuchni
odpowiedzialno$¢ materialna za naczynia i sprzet znajdujgcy sie w kuchni

wykonywanie innych poleceri dyrektora i kucharki zwigzanych z organizacjg pracy

w okresie wakacji praca wg harmonogramu ustalonego przez dyrektora

dbatos¢ o mienie szkoty i prawidtowe wykorzystanie maszyn, urzadzer i drobnego sprzetu
aktualizacja na biezaco ksigzeczek zdrowia

wypetnianie przydzielonych zadan zwigzanych z ewakuacja

Pracownicy szatni:

a)
b)
c)
d)

odpowiedzialnosc za porzgdek w szatni

dbatos¢ o czystosc i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach
sprzatanie zgodnie z wymogami higieny szkolnej

w czasie ferii porzadkowanie skwerdw przyszkolnych
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e) wykonywanie innych polecer dyrektora zwigzanych z organizacjg pracy
f)  wypetnianie przydzielonych zadan zwigzanych z ewakuacjg
g) przestrzeganie przepiséw BHP, ppoz. oraz dyscypliny pracy




