Do zadan gtébwnego ksi egowego nale zy:

* prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

* prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow

wykonywanych zadan

* wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym

* rzetelne sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu

* rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych

* dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym

* dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych

* podejmowanie czynnosci zwigzanych z kontrolg przeprowadzenia inwentaryzacji

* sporzadzanie list ptac dla pracownikow Il LO w Piotrkowie Tryb.

* rozliczanie z Urzedem Skarbowym i ZUS-em

* prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy (VAT)

* wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty



Do zadan kierownika administracyjno-gospodarczego nale  zy:

* prowadzenie spraw osobowych pracownikow w szczego6lnosci: wypisywanie umoéw o
prace i swiadectw pracy

* sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi

* organizowanie okresowych przegladow szkoty: prowadzenie ksiegi obiektu
budowlanego, prowadzenie dokumentacji remontoéw kapitalnych i biezacych,

nadzorowanie wykonania remontéw

* prowadzenie ksigg inwentarzowych: dokonywanie zakupow pomocy naukowych i

sprzetu szkolnego, cechowanie sprzetu i nadzorowanie spisu inwentarza szkoty
* kontrolowanie badan okresowych pracownikow
* prowadzenie ewidencji d/s wojskowych pracownikow szkoty
* wydawanie ksigzeczek ubezpieczeniowych
* prowadzenie dokumentacji Funduszu Socjalnego i udziat w pracach komisji
* wspoOtpraca z wicedyrektorem szkoty
* w szczegolnych przypadkach zastepowanie sekretarza szkoty

* wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty
* udzielone upowaznienia: podpisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu, podpisywanie
listy ptac i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym, potwierdzanie kserokopii

dokumentow



Do zadan sekretarza szkoty nale zy:

* prowadzenie kancelarii szkolnej

* prowadzenie spraw uczniowskich w szczegolnosci: zakladanie teczek akt osobowych
uczniow, wydawanie zaswiadczen szkolnych, legitymacji, duplikatow swiadectw

* sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw uczniowskich

* nadzor nad archiwum szkolnym

* opieka nad pieczeciami szkolnymi

* prowadzenie ksigg scistego zarachowania

* prowadzenie kasy i sporzadzanie raportéw

* w szczegolnych przypadkach zastepowanie kierownika administracyjno-

gospodarczego

* pomoc dyrektorowi szkoly poprzez czuwanie nad realizacjg harmonogramu jego
zajeC

* pomoc w organizacji egzaminu maturalnego i administrowanie HERMESA

* wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty

* udzielone upowaznienia: podpisywanie zaswiadczen o uczeszczaniu do szkoty,

podpisywanie legitymacji szkolnych.



Do zadan pracownikow obstugi nale  zy:

* wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na

powierzonym odcinku pracy,
* 0szczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,
* obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp,
* wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetéw szkolnych,
* wspolpraca z kierownikiem gospodarczym
* wspolpraca z sekretariatem i sekretariatem (biezace informacje szkolne),

* wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika administracyjno-

gospodarczego i Dyrektora Szkoty.



