Zakres zadan pracownika Wydziatu Teologicznego zatrudnionego

na stanowisku kierownika zespotu administracyjno-gspodarczego

Do zada zespotu gospodarczego/administracyjno-gospodanozesyczegolnei nalexy:

1.

2.

10.

11.

Zabezpieczenie potrzeb wydziatlu w zakresie wypasa w srodki trwate, przedmioty

nietrwate, materiaty w ramach przydzielonyobdkow finansowych.

Prowadzenie gospodaritodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraziewidencji

w sposéb zgodny z ‘“instrukcjo gospodarcesrodkami trwatymi i przedmiotami

nietrwatymi* i innymi przepisami obowktujagcymi w tym zakresie oraz ponoszenie

odpowiedzialnéci za te sktadniki.

Ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i moidecyjnych wydzialu oraz

podejmowanie dziatazapewnigjcych ich realizagj.

Utrzymywanie w petnej sprawia technicznej maszyn i wydzen poprzez:

1) w przypadku aparatury naukowej i sgitz komputerowego - zgtaszanie do Dzialu
Aparatury Naukowej w celu zlecenia wdavemu serwisowi naprawczemu,

2) zlecanie wiéciwym jednostkom ustugowym,jeli naprawa nie ma by¢ wykonana we
witasnym zakresie-np. naprawa i konserwacja kselakek

Zapewnianie nadzoru technicznegoadza bedacych na stanie wydziatu, nad ktérymi taki

dozor jest wymagany.

Podejmowanie dziatazapewnigjcych wigciwe warunki pracy i nauczania pod wadgm

bhp i ochrony ppa oraz koordynowanie spraw zyanych z:

1) okresowymi badaniami lekarskimi pracownikow,

2) opracowywaniem instrukcji stanowiskowych z zakrelp,

3) powierzaniem obowizkéw z zakresu bhp i ochrony ppo

4) przeprowadzaniem szkdl@a stanowiskach pracy,

5) powotywaniem pogotowia pgo

Organizowanie we wspoOtpracy z Inspektoratem BHPchrOny Ppa. oraz Pracowai

Toksykologicza dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem niedhych bada

srodowiskowych.

Zgtaszanie potrzeb na odziechronmn i robocz oraz sprzt ochrony osobistej zgodnie z

obowigzujacymi normami oraz wyposganie pracownikow wetodzier.



12. Organizowanie w ramach wydziatu kontroli warunk&aqy i nauczania pod wzglem bhp
i ochrony ppa. Wspoétdziatanie w tych kontrolach oraz nadzorowameializacji wnioskow
pokontrolnych.

13. Utrzymywanie wzorowego pogdku i czystdci oraz estetycznego wyglu w obiektach i
na przylegtym terenie.

14. Organizowanie pracy pracownikow obstugi i robotwikdbezpdrednio podlegtych
Zespotowi, zgodnie z obow#ujagcymi przepisami i przytymi normami i zasadami oraz
zapewnianie realizacji zaflavynikajgcych ze stosunku pracy tych pracownikow, w tym
rowniez wynikajgcych z przepiséw bhp i ochrony ppo

15. Sporzdzanie zestawiegodzin pracy w poszczegolnych migsich Portierom Wydziatu
- starszym stranikom ochrony mienia.

16. Sporadzanie wykazéw dodatkéw do wynagrodzez tytutu rozliczenia czasu pracy
w kazdym miesacu.

17.Udzielanie i rozliczanie urlopdw wypoczynkowych @oavnikom  zespotu
administracyjno-gospodarczego

18. Dekorowanie i flagowanie obiektbw 2z okazfwiat paistwowych, uroczyskwi
uniwersyteckich i innych uroczysid okoliczngciowych.

19. Organizowanie zabezpieczenia obiektéw wydziatluknasjesienno-zimowy.

20. Zapewnianie skutecznego funkcjonowania systemuooghr zabezpieczenia mienia
bedacego w dyspozycji wydziatu.

21. Zapewnianie racjonalnego wykorzystania pomieszezebiektach wydziatu.

22. Zapewnianie prawidtowe] informacji w obiektach wiatm poprzez aktualizowanie na
biezaco tablic informacyjnych, tabliczek na drzwiach itp

23.Nadzorowanie realizacji zalacenynikajagcych z zarzdzean pokontrolnych przekazanych
wydziatowi w wyniku kontroli przeprowadzonych przgzinostki kontrolne zewgtrzne i
wewretrzne.

24. Wspétdziatanie z komorkami administracji uczelnjawezakresie spraw wynikagych z
niniejszego zakresu zatla

25. W ramach czynrigi zwigzanych z inwentaryzagcpa wydziale :

1) biezace prowadzenie kgj inwentarzowych,

2) biezace wpisywanie do ks inwentarzowych przedmiotéw zakupionych dla jedelos
instytutu /na rachunki/ lub ofglych zakupem centralnym,

3) uaktualnienie spisu inwentarza w poszczegoélnychgsatzeniach tzw. wywieszki,

4) wspotdziatanie w zatatwianiu spraw zmanych z gytkowaniem pomieszcae



5
6)

8)
9

przeprowadzanie likwidacji mgku,

znakowanie maiku,

przygotowanie zapotrzebowhiezacych i rocznych,

administrowanie obiektu poprzez wdmve oznakowanie i dbanie o nglty stan techniczny,
prowadzenie kgki budynku.



