ZAKRES OBOWI AZKOW PANI KRYSTYNY BUDZISZEWSKIEJ
KIEROWNIKA ADMINISTRACYJNEGO ]
ZESPOLU SZKOL STO w WARSZAWIE, UL. POWSTA NCOW SLASKICH 67a

W ramach petnienia obowi gzkdéw Kierownika Administracyjnego Zespotu
Szkét STO w Warszawie, zwanego dalej Zespotem Szkét  Pani Krystyna
Budziszewska:

1. Organizuje prace Zespotu Szkét w zakresie administracyjno-
obstugowym.

2. Prowadzi dokumentacje osobowg pracownikOw oraz uczniow Zespotu
Szkét zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zapewnia w tym zakresie
wiasciwe zabezpieczenie i przetwarzanie danych osobowych.

3. Sporzadza umowy o prace i aneksy dla wszystkich pracownikéw
Zespotu Szkél STO oraz umowy zlecenia i o dzieloWykonuje zadania
zZwigzane z wypelnianiem przez Zespot Szkdt zobowigzan wobec
Systemu Informacji Oswiatowej (S10) ( sprawozdania trzy razy w roku).
Wdrozenie zmodernizowanego SIO oraz prowadzenie
sprawozdawczosci — wszelkie zmiany wprowadzane na biezgco, czyli
obstuga stals.

4. Sprawuje nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem
dokumentacji administracyjnej oraz wiasciwe zabezpieczenie mienia
Zespotu Szkot

5. Wykonuje czynnosci zwigzane z rekrutacjg uczniow w Zespole Szkol
STO - gromadzenie podan, korespondencja, decyzje, monitorowanie
przebiegu rekrutaciji

6. Sprawuje o0golny nadzor nad stanem wyposazenia, czystosci,
estetyki i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

7. Sprawuje biezagcy nadzor nad pracg stotowki, sekretariatu, archiwum,
konserwatora i sprzgtaczek, w tym:

- ustala w porozumieniu z Dyrektorem Zespotu Szko6t zakresy
obowigzkoéw poszczegodlnych pracownikow,

- sprawuje biezgcy nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

- wnioskuje do Dyrektora Zespotu Szkot w sprawie wysokosci

comiesiecznej premii dla pracownikbw obstugi, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie wynagradzania Zespotu

- Szkot STO w Warszawie.
8. Wspdlpracuje z firmami zewnetrznymi wspotpracujgcymi z Zespotem
Szkél STO — zajecia programowe, umowy zwigzane z akcjgmi roznymi
oraz z firmami dostawczymi,

9. Wykonuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy,
w tym:

- przeprowadza kontrole warunkOw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy,



- informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach,
- bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw,

- organizuje niezbedne szkolenia w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej; dba o dokumentacje pracowniczg w tym
zakresie,

- wspoidziata z lekarzem sprawujgcym  profilaktyczng
opieke zdrowotng nad pracownikami.

10.Utrzymuje biezacy kontakt z biurem rachunkowym obstugujgcym
ksiegowos¢ Zespotu Szkot, ZFSS i SKT nr 69 STO — przekazywanie
biezgcej dokumentacji finansowej i pracowniczej.

11.Prowadzi dokumentacje dla ZFSS -ustawowe naliczenia, obstuga
pozyczek ( naliczenie oprocentowania, rozpisanie trybu sptat), zwroty
pozyczek potrgcane z listy ptac do ZFSS, realizacja decyzji ZFSS.

12.Prowadzi obstugg kasowg Zespotu Szkdt, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz Samodzielnego Kota Terenowego nr 69
STO, w tym:
- przyjmuje wptaty i dokonuje wyptat z kasy,
- sporzadza raporty kasowe,
- opisuje i kwalifikuje dokumenty kasowe,
- sporzadza niezbedne zestawienia wptat i wypftat,

- sporzgdza zestawienia do listy ptac: podlicza zastepstwa,
premie, wykonuje wykazy zwolnien i zestawienia potrgcen.

13.0Obstuguje  rachunki bankowe Zespotu Szkét (3  rachunki),
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Samodzielnego
Kofa Terenowego nr 69 STO ( dwa rachunki), w tym:
- prowadzi obstuge bankowosci elektronicznej,
- przygotowuje przelewy i je realizuje,
- zakilada lokaty terminowe

- gromadzi, opisuje i przekazuje dokumenty bankowe do
ksiegowosci

- prowadzi zestawienia wszystkich wptat dla Zespotu Szkdl STO,
zarOwno preliminarzowe jak i poza preliminarzowe

14.0dpowiada za prawidlowe archiwizowanie dokumentow oraz
przechowywanie dokumentow archiwalnych oraz za przeprowadzenie
prac z tym zwigzanych

15.Nadzoruje prace referenta sekretariatu w zakresie:

- obstugi interesantow,

- sporzgdzania korespondencji urzedowej,

- terminowego wywigzywania sie przez Zespot  Szkot
z obowigzkow zwigzanych z otrzymywaniem subwencji
panstwowej,

- wydawania zaswiadczen,



wydawania ksigzeczek zdrowia, legitymacji pracowniczych
i legitymaciji uczniowskich,

prowadzenia ksiegi korespondencji Zespotu Szkot,

zaopatrzenia Zespotu Szkot,

prowadzenia stotowki szkolnej,

przygotowywania  dokumentacji inwentarzowej dla potrzeb
zwigzanych z nig czynnosci, w tym spisow z natury,
przygotowania materiatow do prac archiwizacyjnych
informowania  spotecznosci szkolnej, w tym rodzicow
o wszelkich waznych sprawach zwigzanych z obstugg
administracyjna.



