Kopia specyfikacji
etatow, liczby stanowisk administracyjnych
wraz z podziatem zadan w latach 2010-2014
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Zakacznik nr 2

2) Podziat zadan migdzy stanowiskami administracji — stan na 31 grudnia 2014 roku, W przypadku
zamiany zakresu obowiazkow, odejscie z pracy, zatrudnienic nowej osoby w nawiasie podano rok od
lub do ktérego obowiazywaly dane zadania.

KIEROWNIK OBIEKTOW SPORTOWYCH

Organizacja i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem ptywalni CEINR ,Podgrodzie”, boisko
L, Orlik” oraz lodowisko, a takZe inne Zadania wynikajace z powierzonego zakresu obowiazkdw.

KIEROWNIK GOSPODARCZY

Odpowiedzialnoéé¢ techniczna za teren szkoly, internatu, halg, kuchnig, lodowisko, boisko Orlik,
kierowanie pracownikami podleglymi (konserwator, portier, pracownik do pracy lekkiej, pracownik
do pracy ciezkiej, kucharz, pomoc kuchenna) oraz inne prace wynikajace z powierzonego zakresu
czynnoéei i obowigzkow.

GLOWNY KSIEGOWY

Nadzér nad prawidtowa gospodarka finansowa wszystkich dziatéw Zespotu Szkél oraz inne zadania
wynikajace z powierzonego zakresu obowigzkow.

ZASTEPCA GEOOWNEGO KSIEGOWEGO

Prowadzenie klasyfikacji rozdzialowej i paragrafowej, przygotowanic analiz i wydrukéw
miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych dla gléwnego ksiggowego. Prowadzenie
ewidencji wydatkéw 1 kosztéw, ksiggowanie analityczne oraz inne =zadania wynikajace
z powierzonego zakresu obowiazkow.

STARSZA KSIEGOWA

Prowadzenie ksiggowos¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, ksiggowanie analityczne wszystkich
dowodéw ksiegowych, przygotowanie analiz i wydrukéw, sporzagdzanie umoéw dla kontrahentéw,
sporzadzanie not, uzgodnienie ewidencji iloéciowo-wartosciowej materiatéw z ewidencjq prowadzona
w ksiegach promocyjnych oraz inne zadania wynikajace z zakresu obowiazkdw,

KSIEGOWA

Prowadzenic kasy, ewidencj¢ wydatkéw 1 kosztéw rozliczenia zaliczek, rozliczanie ucznidw,
pracownikow, kontrahentéw, sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym wszystkich dowoddw
ksiggowych oraz inne prace wynikajace z zakresu obowiazkdw.

SEKRETARZ SZKOLY

Prowadzenie dzialu kadr, zawieranie i rozwigzywanie uméw, prowadzenie czasu pracy, urlopéw,
nieobecnosci oraz inne zadania wynikajace z powierzonego zakresu obowiazkow.



~

SPECJALISTA -

Przygotowywanie 1 sporzadzanie wynagrodzei pracownikom, odprowadzanie skiadek do ZUS,
wynikajacych z uméw o pracg i uméw zlecen, rozlicza zwolnicnia lekarskie, nalicza nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne i §wiadczenia z ZFSS. Sporzadza deklaracje PIT-4, PIT-11, PIT-8,
miesigczne deklaracje ZUS oraz inne prace wynikajace z zakresu obowigzkéw.

SPECJALISTA

Obstuga sekretariatu dyrektora szkoly, przyjmowanie i wysylanie korespondencji i jego rozdzial,
pisanie wszelkich pism, obsluga uczniéw, nauczycieli, interesantéw, wykonywanie odbitek ksero
1 obstuga centrali telefonicznej — fax-u, odbieranic wiadomoéci poczty elektronicznej i dekretowanie
do odpowiednich dzialéw oraz inne prace wynikajace z zakresu obowiazkéw.

" SPECJALISTA (do 2011 roku)

Prowadzi sprawy zwiazane z funduszami unijnymi, zaméwieniami publicznymi oraz stosuje prawo
zgodnie z przepisami.

SPECJALISTA

Prowadzi obshugg sekretariatu uczniowskiego, przyjmuje dokumenty uczniéw, uczestniczy w naborze
uczniéw do klas, przeprowadza archiwizacje dokumentéw uczniowskich, dziennikéw lekcyjnych,
arkuszy ocen, wystawia za$wiadczenia uczniom o odbywanej nauce, zbiera dane i prawidtowe
wypelnienia SIO w okredlonych terminach oraz inne prace wynikajace z zakresu obowigzkdw.

SPECJALISTA (od 2014 roku)

Prowadzenie rejestru uméw i aneksdw oraz nadzorowanie termindw obowigzywania. Merytoryczne
przygotowanie projektéw umoéw i anekséw do uméw z kontrahentami oraz uméw zlecefi. Wspolpraca
z mediami w sprawie promocji hali sportowej, a takze inne zadania wynikajace z powierzonego
zakresu obowiazkdw.

SPECJALISTA (od 2013 roku)

Prowadzenic zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi. Zbieranie danych i prawidiowe
wypehnianie SIO w okreslonych terminach. oraz inne zadania wynikajace z zakresu obowigzkow.

SAMODZIELNY REFERENT

Prowadzi obstugg sekretariatu uczniowskiego, zaktada akta uczniowskie, arkusze ocen, wydaje
legitymacje szkolne, prowadzi sprawozdawczo$é, wspélpracuje ze szkolamni w sprawach naboru,
przyjeé do szkdt oraz inne zadania wynikajace z powierzonego zakresu obowigzkow.

SAMODZIELNY REFERENT

Prowadzi ksiggowo$¢ w jednostce budzetowej zgodnie z przepisami, przygotowuje analizy
wyodrebnionych dochodéw (CEIIR Podgrodzie, stoléwka szkolna, obiekty sportowe, internat),
wystawia- faktury, prowadzi korespondencjg z instytucjami Opieki Spotecznej oraz inne zadania
wynikajace z zakresu obowiazkdw.



INSPEKTOR BHP

Czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem dziatéw w placéwee pod wzgledem bezpieczenstwa
i higieny pracy, szkolenia z zakresu bhp, przydziah odziezy ochronnej oraz warunkéw pracy i inne
zadania wynikajace z zakresu obowiazkéw,

INFORMATYK

Prowadzenie na terenie placéwki oraz podlegtych dzialéw wszelkich dziatan zwigzanych
z technologia infonmatyczna, telekomunikaeyjng oraz telefonia. Kontrola prawidtowosci dzialania
sprzgtu komputerowego i programéw oraz inne prace wynikajace z zakresu czynnosci.

KUCHMISTRZ

Prowadzenie i przygotowanie jadlospisu i positkéw w kuchni oraz inme prace wynikajace z zakresu
obowiazkdw
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Zatacznik nr 3

3) kopie wszystkich zaméwien ushug i towardw w placéwee wraz z zapytaniami ofertowymi
zwolnjonych ze stosowania Ustawy z dnia 28 stycznia 2014r. Prawo zaméwien publicznych.






