Zakres obowiazkow i uprawnien Specjalisty

Wyzej wymienione stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty oraz w zakresie spraw

finansowych gtéwnemu ksiegowemu.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
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Prowadzenie kasy.:

—  przyjmowanie wptat i wyptaty gotéwki,

— obrét srodkami finansowymi w kasie,

— sporzadzanie raportéw kasowych dekadowo — co 10 dni oddzielnie dla kazdego

rachunku bankowego

— prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania .
Przestrzeganie obowigzujgcej w SP Nr 65 Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw scistego
zarachowania.
W okresie funkcjonowania stotoéwki obrét $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
wyzywienie uczniéw (z wptat rodzicow , dotacji MOPS ).
Wspétpraca z MOPS w todzi w zakresie rozliczania $Srodkéw finansowych przekazanych dla
uczniow placéwki w ramach programu dozywania.
Przekazywanie do sktadnicy akt dokumentdéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
Kierowanie pracg pracownikéw obstugi w zakresie powierzonych im obowigzkdéw.
Bezposredni nadzér nad wykonywaniem powierzonych obowigzkéw pracownikom obstugi,
Opracowywanie wspdlnie z Gtdwnym Ksiegowym projektéw budzetu i planéw wydatkowania
na zaspakajanie potrzeb gospodarczych szkoty.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich
Wykorzystywanie w wykonywanej pracy niezbednych programoéw informatycznych
i nosnikdéw elektronicznych zgodnie z obowigzujgcg w SP 65 w todzi Instrukcjg zarzadzania
systemem informatycznym.
Sporzgdzanie sprawozdawczosci dot. wszystkich spraw ujetych w niniejszym zakresie
obowigzkdw.
Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych, regulamindéw, instrukcji,

procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.
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Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych, dokonywanie odpiséw z inwentarza oraz w razie
koniecznosci nie czesciej niz 1 raz w kwartale sporzadzanie protokotdw likwidacji srodkéow
trwatych.

Nadzér nad prawidtowym stosowaniem i wykorzystywaniem majatku trwatego i nietrwatego
bedacego w posiadaniu szkoty, oraz zabezpieczenie majatku szkoty przed kradziezg, pozarem
lub zniszczeniem.

W prowadzonych sprawach dot. gospodarowania zbednymi i zuzytymi sktadnikami majgtku
ruchomego przestrzeganie obowigzujgcej w SP 65 w todzi procedury.

W prowadzonych sprawach zamodwien publicznych, ktdérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych kwoty 30.000€ bez podatku VAT przestrzeganie obowigzujgcej w SP 65
w todzi procedury.

W prowadzonych sprawach zamodwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza
rownowarto$s¢  w ztotych kwoty 30 000 VAT € bez podatku przestrzeganie obowigzujgcego
w SP 65 w todzi Regulaminu

Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezgcymi i kapitalnymi remontami
w szkole oraz spraw zwigzanych z biezgcymi naprawami i konserwacjg sprzetu bedacego
w posiadaniu szkoty.

Prowadzenie ewidencji uméw dotyczacych realizacji zadan o charakterze gospodarczym
w tym drobnych prac remontowych, ustugowych.

Przygotowanie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenie.

Sporzadzanie kalkulacji kosztdw za media do umow najmu i dzierzawy.

Prowadzenie rejestru umow najmu, dzierzawy , uzyczenia,

W terminie do 5 dnia kazdego miesigca przekazywanie do ksiegowosci zestawienie naleznosci
z tytutu zawartych umow.

W przypadku zawarcia uméw jednorazowych niezwtoczne przekazywanie informacji

o naleznosciach do ksiegowosci.

Dokonywanie zakupu sprzetu, towaréw i ustug niezbednych do funkcjonowania placéwki
zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych.

Prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego.

Organizowanie, dokumentowanie wszelkich przeglagdéw budynku wynikajacych z prawa
budowlanego oraz podejmowanie dziatan i realizacja zalecen  wynikajacych z w/w
przegladow.

Uczestniczenie w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych dot. stanu budynku, stanu
sanitarno — epidemiologicznego placowki i realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie

prowadzonych spraw.



31. Prowadzenie i nadzéor nad przekazywaniem dokumentéow do sktadnicy akt zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjna.

32. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujgcej pracownika zatrudnionego w SP 65
w todzi.

33. Zastepowanie podczas nieobecnos$ci w petnym zakresie jego obowigzkéw - Samodzielnego
Referenta.

ZAKRES UPRAWNIEN:

Uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy, Regulaminu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Szkotach i

Placéwkach prowadzonych przez Miasto tédz.

Upowaznienia przydzielone przez dyrektora na stanowisku pracy sg kolejno wpinane w teczke

akt osobowych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej oraz dbatosci
o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym m.in.: chroni¢ dane przed dostepem oséb
nieupowaznionych, przed przypadkowym Ilub nieumysinym zniszczeniem, utrate Ilub
modyfikacjg, nie ujawniaé¢ danych zawartych w obstugiwanych systemach, nie kopiowac¢ bazy
danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcjg technologiczng kopiami bezpieczerstwa.
Sekretarz Szkoty odpowiada za prawidtowg realizacje niniejszego zakresu czynnosci, w tym za
wykonywanie przydzielonych upowaznien, ktdre znajdujg sie w teczce osobowe i stanowig
integralng czes¢ zakresu czynnosci, przestrzeganie uregulowan prawnych wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych Szkoty (w tym zasad i przepiséw bhp, ppoz.).

Zastrzega sie prawo zmiany niniejszego zakresu obowigzkéw i uprawnien.



