Zakres zadan pracownika Wydzialu Teologicznego zatrudnionego
na stanowisku kierownika zespolu administracyjno-gospodarczego

— mgr Maria JANOWSKA

e-mail: mariajan@umk.pl
tel. 56/611 49 94,

56/611 49 92

Do zadan zespotu gospodarczego/administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

10.

Zabezpieczenie potrzeb wydzialu w zakresie wyposazenia w $rodki trwate, przedmioty

nietrwale, materiaty w ramach przydzielonych srodkéw finansowych.

Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz ich ewidencji

w sposob zgodny z ‘'instrukcja o gospodarce S$rodkami trwatymi i przedmiotami

nietrwalymi" i1 innymi przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za te sktadniki.

Ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych wydzialu oraz

podejmowanie dziatan zapewniajgcych ich realizacje.

Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen poprzez:

1) w przypadku aparatury naukowej i sprzetu komputerowego - zgtaszanie do Dziatu
Aparatury Naukowej w celu zlecenia wlasciwemu serwisowi naprawczemu,

2) zlecanie wiasciwym jednostkom ushugowym, jezeli naprawa nie moze by¢ wykonana we
wilasnym zakresie-np. naprawa i konserwacja kserokopiarek.

Zapewnianie nadzoru technicznego urzadzen bedacych na stanie wydziatu, nad ktorymi taki

dozor jest wymagany.

Podejmowanie dziatan zapewniajacych whasciwe warunki pracy i nauczania pod wzgledem

bhp 1 ochrony ppoz. oraz koordynowanie spraw zwigzanych z:

1) okresowymi badaniami lekarskimi pracownikow,

2) opracowywaniem instrukcji stanowiskowych z zakresu bhp,

3) powierzaniem obowiazkow z zakresu bhp i ochrony ppoz.

4) przeprowadzaniem szkolen na stanowiskach pracy,

5) powolywaniem pogotowia ppoz.

Organizowanie we wspotpracy z Inspektoratem BHP i Ochrony Ppoz. oraz Pracownig

Toksykologiczng dziatan zwigzanych 2z przeprowadzaniem niezbednych badan

srodowiskowych.

Zgtaszanie potrzeb na odziez ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie z

obowigzujacymi normami oraz wyposazanie pracownikow w te odziez.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

Organizowanie w ramach wydziatu kontroli warunkéw pracy i nauczania pod wzgledem bhp

I ochrony ppoz. Wspdtdziatanie w tych kontrolach oraz nadzorowanie realizacji wnioskow

pokontrolnych.

Utrzymywanie wzorowego porzadku i czystosci oraz estetycznego wygladu w obiektach i

na przyleglym terenie.

Organizowanie pracy pracownikéow obstugi i robotnikow bezposrednio podlegtych

Zespotowi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi normami i zasadami oraz

zapewnianie realizacji zadan wynikajacych ze stosunku pracy tych pracownikow, w tym

rowniez wynikajacych z przepiséw bhp i ochrony ppoz.

Sporzadzanie zestawien godzin pracy w poszczeg6dlnych miesigcach Portierom Wydziatu

- starszym straznikom ochrony mienia.

Sporzadzanie wykazow dodatkéw do wynagrodzen z tytutu rozliczenia czasu pracy

w kazdym miesigcu.

Udzielanie 1 rozliczanie urlopéw  wypoczynkowych  pracownikom zespotu

administracyjno-gospodarczego

Dekorowanie i flagowanie obiektow z okazji $wigt panstwowych, uroczystosci

uniwersyteckich i innych uroczystosci okolicznosciowych.

Organizowanie zabezpieczenia obiektéw wydziatu na okres jesienno-zimowy.

Zapewnianie skutecznego funkcjonowania systemu ochrony i zabezpieczenia mienia

bedacego w dyspozycji wydziatu.

Zapewnianie racjonalnego wykorzystania pomieszczen w obiektach wydziatu.

Zapewnianie prawidlowej informacji w obiektach wydzialu poprzez aktualizowanie na

biezaco tablic informacyjnych, tabliczek na drzwiach itp.

Nadzorowanie realizacji zalecen wynikajacych z zarzadzen pokontrolnych przekazanych

wydzialowi w wyniku kontroli przeprowadzonych przez jednostki kontrolne zewngtrzne 1

wewnetrzne.

Wspotdziatanie z komorkami administracji uczelnianej w zakresie spraw wynikajacych z

niniejszego zakresu zadan.

W ramach czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja na wydziale :

1) biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych,

2) biezace wpisywanie do ksiag inwentarzowych przedmiotow zakupionych dla jednostek
instytutu /na rachunki/ lub objetych zakupem centralnym,

3) uaktualnienie spisu inwentarza w poszczegolnych pomieszczeniach tzw. wywieszki,

4) wspdtdziatanie w zatatwianiu spraw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen,



5
6)

8)
9

przeprowadzanie likwidacji majatku,

znakowanie majatku,

przygotowanie zapotrzebowan biezacych i rocznych,

administrowanie obiektu poprzez wiasciwe oznakowanie i dbanie o nalezyty stan techniczny,
prowadzenie ksigzki budynku.



