Plock, dn. 7 listopada 2024 r.

OR-1.0003.54.2024

Pan
Zbigniew Bialecki
Radny Powiatu Plockiego

W odpowiedzi na zapytanie Pana Radnego z dnia 24 pazdziernika 2024 r. w sprawie
uzupelnienia informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w powiecie ptockim za rok
szkolny 2023/2024 w zalgczeniu przekazuje dane dotyczace ilosci ucznidw uczeszezajacych
wedlug kierunkow ksztalcenia do szkot prowadzonych przez Powiat Ptocki, ktore zostaty zawarte
w pismie znak: EK-1.4323.56.2024 z dn. 30.10. 2024xr a takze dane dotyczgce ilosci 0sob
zatrudnionych w administracji i obstudze techniczne; kazdeJ ze szkol, o ktoérych mowa w pi$mie
znak: CUW.OR.025.48.2024 z dn. 6.11.2024 1.

Z powazaniem \

Zalgczniki:
V' pismo znak: EK-14323.56.2024 z dn. 30.10.2024 r.
v pismo znak: CUW.OR.025.48.2024 z dn. 6.11.2024 1.

Otrzymujg:
1) Adresat — za posrednictwem Biura Rady Powiatu
2) ala

Stronalz1



EK-1.4323.56.2024

Syl
Starosta Plocki

JQ
4 AJ Jf

W odpowiedzi na pismo z dnia 25 pazdziernika 2024r. Nr OR-1.0003.1.25.2024 Lé/

przekazuje odpowiedZ na zapytanie pana radnego Zbigniewa Bialeckiego

dotyczgce uzupehienia informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za rok

szkolny 2023/2024 w zakresie ilosci ucznidow w poszczegolnych zawodach,

uczeszczajacych do szkét prowadzonych przez Powiat Plocki w roku szkolnym

2023/2024 — stan na 30.09.2023r.

Zespol Szkol im. Stanislawa Staszica w Gabinie

Liceum Ogolnoksztalcace — 153. uczniow.

Technikum — 311. uczniow:

technik informatyk — 95. uczniow,

technik pojazdow samochodowych — 70. uczniow,
technik hotelarstwa — 45. uczniéw,

technik programista — 36. uczniow,

technik grafiki i poligrafii cyfrowej — 53. ucznidw,
technik mechatronik — 12. uczniow.

Branzowa Szkola I Stopnia — 100. ucznidow:

mechanik pojazdéw samochodowych — 67. ucznidw,

mechanik-operator pojazdow i maszyn rolniczych — 4. uczniow,

pracownik obstugi hotelowej — 29. uczniow.

Branzowa Szkola II Stopnia w zawodzie:

technik pojazdéw samochodowych — 14. ucznidéw.



Zespol Szkol im. Jana Sniadeckiego w Wyszogrodzie
Liceum Ogolnoksztalcace — 229. uczniow.

Technikum — 282. uczniow:

- technik zywienia i ustug gastronomicznych — 62. uczniow,
- technik rolnik — 6. uczniéw,

- technik pojazdéw samochodowych — 19. uczniow,

- technik logistyk — 110. ucznidw,

- technik grafiki i poligrafii cyfrowej — 63. uczniow,

- technikum fotografii i multimediéw — 22. uczniow.

Branzowa Szkola I Stopnia — 75. uczniow,

- mechanik pojazdéw samochodowych — 36. uczniow,
- magazynier — logistyk — 19. uczniéw,

- kucharz — 20. ucznidw.

Zespol Szkél im. Leokadii Bergerowej w Plocku

Liceum Ogoélnoksztalcace — 50. uczniow.

Technikum — 343 uczniow:
- technik zywienia i ustug gastronomicznych — 59. uczniow,
- technik rolnik — 27. ucznidéw,
- technik informatyk — 73. ucznidéw,
- technik programista — 9. uczniow,
- technik architektury krajobrazu —16. uczniow,
- technik weterynarii — 146. uczniow,
- technik hotelarstwa — 13. ucznidw.

Szkota dla Dorostych

Kwalifikacyjne Kursy Zawodowe — 123. sluchaczy:

ROL.03. Prowadzenie produkcji pszczelarskiej — 48. stuchaczy,

ROL.04. Prowadzenie produkcji rolniczej — 57. stuchaczy,

ROL.10. Organizacja i nadzorowanie produkcji rolniczej — 18. stuchaczy.
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Plock, dnia 06 listopada 2024 r.

CUW.0OR.025.48.2024
Pan

Zbigniew Bialecki
Radny Powiatu Plockiego

W odpowiedzi na Pana zapyt\ anie z dnia 24 pazdziernika 2024 r. znak
OR-1.0003.54.2024 w sprawie ilosci zatrudnionych oséb w administracji w kazdej ze
szkot (osoby czym sie zajmuja), oraz ilosci zatrudnionych oséb w kadrze techniczne;j
(obstuga techniczna szkoty) w poszczegolnych szkotach w zataczeniu przekazuje dane

dotyczace w/w zapytania.

Zalaczniki:
1. Stan zatrudnienia w Zespole Szkot im. Jana Sniadeckiego w Wyszogrodzie,
2. Stan zatrudnienia w Zespole Szkot im. Leokadii Bergerowej w Plocku,
3. Stan zatrudnienia w Zespole Szkot Specjalnych w Goslicach,
4. Stan zatrudnienia w Zespole Szkot im. Stanistawa Staszica w Gagbinie.
Otrzymuja:

1. Pan Zbigniew Biatecki Radny Powiatu Ptockiego
za posrednictwem Biura Rady Powiatu,

2. Biuro Rady Powiatu.

3. ala.
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Zespdt Szkol Specjalnych w Goslicach stan zatrudnienia pracownikow administracii i

obstugi na dzien dzisiejszy przedstawia sie nastgpujaco:

1. Pracownicy administracji — zatrudnione sg 2 osoby na stanowiskach:

Sekretarz szkoly — prowadzenie sekretariatu szkoly, przyjmowanie
korespondencji, prowadzenie sprawozdawczosci, akt osobowych
pracownikdw, przygotowywanie dok. kadrowych zw. z zatrudnieniem i
awansem pracownikow, obstluga Systemu Informacji Oswiatowe],
ewidencja majatku inwentarzowego szkoty, prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem majatku szkolnego, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z transportem uczniow — wystawianie kart drogowych, rozliczanie paliwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z obiadami uczniéw (zamawianie cateringu,
rozliczanie, wystawianie not ksiegowych, wspoipraca z GOPSA-ami) itd.

Pomoc administracyjna — czynno$ci biurowe, pomocnicze i wspierajace przy
realizacji zadan sekretariatu szkoly, a takze prowadzenie ewidencji i
rozchodu $rodkéw czystosci oraz art. biurowych, prowadzenie sktadnicy akt,
archiwizacja dokumentdw szkolnych, przygotowywanie zaméwien
publicznych, szacowan do zabezpieczen finansowych, obstuga Xeelo-
wprowadzanie 1 opisywanie faktur, rejestru zamowien publicznych,

rozliczanie czasu pracy kierowcow, itd.

2. Pracownicy obstugi — zatrudnionych jest tgcznie 9 0s6b na stanowiskach:

Kierowcy autobusu — 2 osoby — codzienny transport uczniéw do Zespotu
Szkét Specjalnych w Goslicach, w godzinach 5:30 — 9:30 — transport do
szkoty 1 13:00 - 17:00 — transport ze szkoly do domu. Pomiedzy kursami
transport ucznidow na zajecia edukacyjne realizowane poza placowka,
czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem pojazdow do bezpiecznego
transportu wychowankéw oraz inne wynikajace z biezgcych potrzeb tj.
zaopatrzenie szkoty (w réznego rodzaju zakupy, dostarczanie dokumentow
do CUW, do Gmin itd.), realizacja drobnych prac konserwatorskich w
budynkach szkolnych oraz pielggnacja terendéw zielonych — m. in. koszenie
trawnikOw 1 inne prace zwigzane z organizacjg imprez i uroczystosci
szkolnych.

Pomoce nauczycieli — 7 0sob — z czego 2 uczestniczg podczas transportu

uczniéw, w roli opiekundéw, a po powrocie realizujg wraz z pozostalymi



pomocami nauczycieli nastgpujgce dzialania: pomagajg nauczyciclom i
uczniom w trakcie zaje¢ (od godz. 8:00 — do ich zakonczenia) przy
czynnosciach sprawiajagcych dzieciom szczegélne trudnosci, przy
czynnosciach samoobstugowych, higienicznych, a w przypadku uczniow
niesamodzielnych calkowicie wyreczaja ich z tych czynnoscei.
Przyprowadzaja uczniéw z DPS na zajecia do szkoly, przygotowujg
dzieciom napoje do drugiego $niadania, karmig jesli jest taka potrzeba,
zmieniajg pieluchy, porzadkujg pomieszczenia lekcyjne po zajeciach. Pod
koniec dnia i na biezgco, w miare potrzeb sprzatajg wszystkie pomieszczenia
szkolne, pomieszczenia administracyjne, toalety, korytarze, myjg pomoce
dydaktyczne i przygotowujg klasy lekcyjne i sale terapeutyczne do zajeé na

nastepny dzien.

Ak

mgr Beglo Jukubowsie



Zespot Szkot im. Jana Sniadeckiego w Wyszogrodzie :

Administracja :

1.

Sekretarz szkoly 1 etat -nadzoruje prace wszystkich pracownikéw administracji i
obstugi, prowadzi dokumentacje zamoéwien publicznych, prowadzi dokumentacje
ksiegowo- finansowa,

starszy specjalista 1 etat - prowadzi dokumentacje kadrowg, wprowadzanie danych
do SIO- kadrowe

Specjalista 1 etat -prowadzi nadzér nad dokumentacja finansowo - rachunkowg
stotowki i internatu, srodki trwate, ubezpieczenie pracownikdw i mienia, rozliczenia
finansowe z OKE, Archiwum — sktadnica akt, duplikaty Swiadectw, wprowadzanie
danych do SIO, pomoc w pracy sekretariatu

starszy referent -0,6 etetu- dokumenty dotyczace egzamindw zawodowych i matur,
rozliczenie delegacji, obstuga sekretariatu: wydawanie zaswiadczen dla petentow,
przygotowywanie odpowiedzi na pisma, odbieranie poczty, telefondw, wprowadzanie
korespondencji do ksiegi korespondencyjnej,

pomoc administracji 1 etat- obstuga sekretariatu, wprowadzanie danych do SiO,
obstuga strony internetowej szkoty i fanpage szkoty, wprowadza dane do PEFROM,
wydawanie zaswiadczen dla petentéw, przygotowywanie odpowiedzi na pisma,
odbieranie poczty, telefondw, wprowadzanie korespondencji do ksiegi
korespondencyjnej),

pomoc administracji- 1 etat- obstuga sekretariatu: wydawanie zaswiadczen dla
petentéw, przygotowywanie odpowiedzi na pisma, odbieranie poczty, telefondw,
wydawanie i ewidencjonowanie artykutéw chemicznych i gospodarczych, pomoc w
pracy starszemu specjaliscie.

Obstuga
1. Woina 5,5 etatu - sprzgtanie pomieszczen w szkole
2. Konserwator 1,5 etatu- prace naprawcze w budynkach szkoty, dbanie o czystos¢ i

pielegnacje terenow zielonych wokot budynkow szkoty.

Obstuga stotowki

1. intendentka

2. kucharka

3. pomoc kuchenna

4. pomoc kuchenna
Joanna Elektronicznie

podpisany przez

M iSia kOWSk Joanna Misiakowska

d

Data: 2024.11.06
11:24:57 +01'00'



W zwiazku z interpelacjg ztozong przez radnego Zbigniewa Bialeckiego dyrektor
Zespotu Szkot im. Stanistawa Staszica w Gabinie informuje:

1. W Zespole Szkot im. Stanistawa Staszica w Gabinie jest zatrudnionych
8 pracownikéw administracji, z czego 1 jest oddelegowana do pracy w
siedzibie Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego w Pocku.

Podzial pozostalych pracownikéw przedstawia sie nastepujaco:

e Sekretarz szkoly- zajmujacy si¢ zakupami biezacymi dla szkoty / $rodki
czystosci, materialy biurowe, wyposazenie w meble i pomoce dydaktyczne/
1 pracownikow jak réwniez nauczycieli w odziez ochronng, jak réwniez
prowadzeniem nadzoru podleglych mu pracownikéw, wspétpracuje z
organami sprawujacymi nadzér nad szkots, wspolpraca z CUW,
prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty- prowadzenie inwentaryzacji
szkoly, sporzadzanie list do wyplaty i wyptata stypendium uczniom.

¢ Kierownik gospodarczy- wspodlpracuje z organami sprawujgcymi nadzor
nad szkofa, z jednostkami powiatowymi, urzedami, stuzbami inspekcji (
Straz Pozarna, Policja, Inspekcja budowlana, UDET, Ochrona Srodowiska,
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gabinie, Urzad Miasta
1 Gminy Gabin, CUW, dostawcami produktéw i ustug na potrzeby szkoty.
Zajmuje si¢ zakupami, sprawami technicznymi szkoly, prowadzeniem
nadzoru podlegtych mu pracownikéw, Prowadzi gospodarke magazynowa
pojazdéw mechanicznych, prowadzi sprawy zwigzanych z konserwacja i
remontami obiektow szkolnych, realizuje zadania obronne i zadania
zarzadzania kryzysowego pod wzgledem logistycznym. Powadzi sprawy
zwigzane z zabezpieczeniem przeciwpozarowym-i przeciwwlamaniowym.
Rozliczanie czynsz6w najmu lokali. Administrator systemow
informatycznych. Zastepuje kierowce w razie jego nieobecnosci.

e Starszy specjalista zajmujacy si¢: kompleksowg obstuga sekretariatu,
obstuga SIO, obstuga SIOEPKZ, SIOEO, prowadzenie ewidencji drukéw
Scistego zarachowania, sprawy zwiazane z archiwizacja dokumentacji
szkolnej 1 dokumentacji przebiegu nauczania, wszystkie sprawy zwigzane
Z przyjmowaniem uczniow i ich obstuga w ciagu catego okresu edukacji w
szkole.

e Specjalista — Kadry zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi wszystkich
pracownikéw szkoly, wspdtpraca z CUW Powiatu Plockiego, sporzadzanie
dokumentacji do celéw placowych, wprowadzanie danych do SIO,
wprowadzanie danych do GUS, PEFRON, obstuga PPK, wspétpraca z PUP



w Plocku w zakresie sporzadzania wnioskéw o zorganizowanie stazy i ofert
pracy. Obsluga spraw zwigzanych z bylymi pracownikami -emerytami,
obstuga ZFSS szkoly, funduszu zdrowotnego. Wspétpraca z liderem WDN.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowania
kwalifikacyjnego awansu zawodowego. Wspdipraca z MWOMP.

o Specjalista zajmujacy sie zamoOwieniami publicznymi, kompleksowe
przygotowanie 1 prowadzenie pod wzgledem formalno- prawnym
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, sporzadzanie wnioskdw
oraz umoéw o zamoOwienia publiczne, udzial w pracach komisji
przetargowej, wspolpraca z oferentami i wykonawcami, sporzadzanie
rocznego planu zamdéwien publicznych, sporzadzanie umowy najmu,
transportowych, wystawianie not ksiggowych. Prowadzenie rejestru
korzystania z obiektow sportowych oséb trzecich.

e 2 pomoce administracyjne:

z czego jedna w obszarze obowigzkow stuzbowych zajmuje si¢ dwoma
obszarami:

1. biezaca obstuga sekretariatu, ewidencja podrozy stuzbowych, ubezpieczenia
ucznidéw, prowadzenie dziennika korespondencji

2. dzialania zwigzane z promocja, rekrutacjg ucznidw do szkoly i pozyskiwaniem
$rodkéw zewnetrznych na rzecz rozwoju placéwki.

W obszarze promocji i rekrutacji odpowiada za prowadzenie szkolnych mediéw
spolecznosciowych, opracowywanie i realizacje strategii promocji szkoty i
bezposrednig rekrutacje w placowkach oswiatowych na terenie powiatu
plockiego, gostyninskiego i sochaczewskiego. Odpowiada za realizacje duzych
wydarzen w placéwce skierowanych do calej spoteczno$ci szkoty i srodowiska
lokalnego. W ramach dziatan promocyjnych przygotowuje materialy
marketingowe oraz kampanijne, ktore promujg placéwke. Dziataniem posrednim
jest rowniez fundraising na rzecz szkoty przez rézne formy marketingowe.

za$ druga zajmuje sie: wsparciem Sekretarza szkoly w zakresie zaopatrzenia
nauczycieli i pracownikow w odziez ochronna, rozliczanie inwentaryzacji,
prowadzenie rejestru umow, rejestru faktur zakupowych, rejestry uchwat Rady
Powiatu, Zarzadu Powiatu, zarzadzenia Dyrektora Szkoly, jak réwniez posiada
uprawnienie kierowcy, dowozi uczniow do szkoty szkolnym busem, dowozi
nauczycieli na nauczanie indywidualne. Zastepuje obstuge sekretariatu podczas
nieobecnosci.



2) W Zespole Szkol im. Stanistawa Staszica w Gabinie jest zatrudnionych 14
pracownikow obstugi. Podzial przedstawia sie nastepujaco:

6 sprzataczek

2 wozne

2 dozorcéw — stanowiska w likwidacji w zwigzku z realizacja zatozenia
monitoringu wizyjnego na terenie szkoty i zawarcie umowy z zewnetrzng
firmg ochrony. ( pracownicy otrzymali wypowiedzenia w pazdzierniku
2024)

1 kierowca,

%2 kierowca i 2 konserwator

2 konserwatorow

Podpisane elektronicznie przez Jadwiga Milewska (Certyfikat

kwalifikowany) w dniu 2024-11-086.




Realizacja zadan oswiatowych w roku szkolnym 2023/2024

llo§¢ oséb zatrudnionych w administracji szkolnej: 7 oséb

Lp.

Stanowisko

Zakres obowigzkow

Informacje
dodatkowe

Kierownik
zespotu ds.
administracyjno-
gospodarczych

- planowanie, organizowanie i nadzorowanie
czynnosci pracownikoéw administracji i obstugi,

- racjonalne i oszczedne gospodarowanie majatkiem
szkoty i jej sktadnikami,

- przestrzeganie zgodnej z przepisami realizacji planu
budzetowego przy wspodtpracy z Dyrektorem szkoty,
- odpowiadanie za dokumentacje techniczng szkoty i
prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami,
remontami w szkole,

- prowadzenie spraw osobowych w tym teczek
osobowych pracownikdw administracji i obstugi,

- przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. oraz dbanie o
stan sanitarno-higieniczny szkoty,

- sporzgdzanie sprawozdan do PFRON i innych
instytucji w imieniu szkoty,

- prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

- wspotdziatanie z Dyrektorem szkoty, Rada
Pedagogiczna, Radg Rodzicéw, Samorzgdem
Szkolnym,

- obstuga platformy Xeelo w zakresie realizacji
wydatkow,

- realizacja zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Ptockiego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,,SD” Dyrektora
Zespotu Szkot im. Leokadii Bergerowej w Ptocku.

Pracownik
upowazniony do
realizacji zadan
obronnych w
szkole.

Sekretarz szkoty

- nadzoruje zgodno$¢ przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

- udzielanie informacji dotyczgcych biezacych spraw
szkoty,

- przyjmowanie i wysyfanie korespondencji i
prowadzenie ksiegi korespondencji,

- przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan do
GUS, SI0 i innych instytucji w imieniu szkoty,

- prowadzenie ksigzek drukéw Scistego
zarachowania,

- przygotowywanie zarzgdzen dyrektora szkoty oraz
gromadzenie zarzgdzen organu prowadzgcego
szkofte,

- wsparcie organizacyjne egzaminow
kwalifikacyjnych i poprawkowych, egzaminow
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, matur,




- przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego w zakresie stanowisk pracy,

- przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen i
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych
przetozonego.

- realizacja zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Ptockiego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,,SD” Dyrektora
Zespotu Szkét im. Leokadii Bergerowej w Plocku

Sekretarz szkoty

- biezgce prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng - wiasciwe
segregowanie dokumentdéw oraz ich rejestrowanie.

- sporzadzanie pism urzedowych, dokumentacji
statystycznej i sprawozdawczej,

- opracowywanie zmian do regulaminéw
obowigzujgcych w szkole wg potrzeb.

- prowadzanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z
rekrutacjg do szkot,

- przygotowywanie biezacych ogtoszen i informacji
dla ucznidw i rodzicow,

- obstuga SI0
- sporzadzanie  dokumentacji zwigzanej z
egzaminami zawodowymi - obstuga platformy

SIOEPKZ (dotyczy technikum i stuchaczy CKZ).

- obstuga platformy aplikacyjnej obstugujgcej
projekty Erasmus,

- wsparcie  organizacyjne realizacji  zadan
projektowych realizowanych w szkole w ramach
projektow dofinansowanych przez UE,

- przygotowywanie i wydawanie legitymacji
szkolnych dla ucznidw,

- sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw,
zaswiadczen i odpiséw,

- przyjmowanie telefondw, faksow i posredniczenie
w kontaktach kierownictwa szkoty z pracownikami i
interesantami,

- nadzér nad platforma ePUAP.

- archiwizowanie dokumentacji szkolnej,

- uczestniczenie w  pracach zwigzanych z
inwentaryzacjg na podstawie obowigzujgcych zasad
rachunkowosci,

- realizacja zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Plockiego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,SD” Dyrektora
Zespotu Szkét im. Leokadii Bergerowej w Ptocku

Pracownik do 30
wrzesnia 2023r.
pracowat na
stanowisku
kancelisty.




Samodzielny
referent

- przestrzeganie zasad przetwarzania danych
osobowych wynikajacych z przepiséw o ochronie
danych osobowych w Zespole Szkét im. Leokadii
Bergerowej w Ptocku,

- przestrzeganie zasad ujetych w polityce
rachunkowosci  Zespotu Szkét im.  Leokadii
Bergerowej w Ptocku,

- przyjmowanie i realizowa¢ zamowienia publiczne
na zasadach i w trybach okre$lonych przepisami
ustawy — Prawo zamowien publicznych,

- przygotowywanie wnioskéw i dokumentacje w

postepowaniu na dostawy, ustugi i remonty
budowlane,

- ustalanie wartosci zamowienia (szacowanie
wartosci zamowienia) poprzez catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy

przeprowadzone z nalezytg starannoscia,

- prowadzenie rejestrow zamowien publicznych na
podstawie obowigzujgcego Regulaminu udzielania
zamoéwien w Zespole Szkét im. Leokadii Bergerowe;j
w Ptockuy,

- obstuga platformy Xeelo w zakresie realizacji
wydatkow,

- obstugiwanie program Majgtek Webw celu
zapewnienia w peini prawidtowego przygotowania i
rozliczania inwentaryzacji $rodkow trwatych oraz
wyposazenia,

- przestrzeganie zasad gospodarowania mieniem
ruchomym obowigzujgcym w Zespole Szkét im.
Leokadii Bergerowej w Ptocku,

- ewidencjonowanie i racjonalnie prowadzenie
gospodarki sktadnikami majatku szkoty.

- realizowaé zadania obronne ujete w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Plockiego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,SD” Dyrektora
Zespotu Szkoét im. Leokadii Bergerowej w Ptocku.

Samodzielny
referent

- prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjng — wiasciwe segregowanie
dokumentow oraz ich rejestrowanie,

- sporzgdzaniu pism urzedowych, dokumentacji
statystycznej i sprawozdawczej,

- opracowywanie zmian do regulaminow
obowigzujacych w szkole wg potrzeb,

- prowadzanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z
rekrutacjg do szkét dla dorostych,

- przygotowywanie biezacych ogloszen i informacji
dla ucznioéw i rodzicow,

- sporzadzanie  dokumentacji zwiazanej z
egzaminami zawodowymi, maturalnymi,

Pracownik
przebywat na
dtugotrwatym
zwolnieniu
chorobowym oraz
na urlopie
macierzynskim
dol19 lutego 2024r i
pracuje w szkole
dla dorostych.




- przygotowywanie i wydawanie legitymacji
szkolnych dla ucznidw.

- sporzadzanie i wydawanie duplikatéw Swiadectw,
zaswiadczen i odpisow,

- przyjmowanie telefondéw, fakséw i podredniczenie
w kontaktach kierownictwa szkoty z pracownikami i
interesantami,

- obstuga portali oswiatowych min.: SIO, SIO EPKZ,

| - wspdlnie z sekretarzem szkoly archiwizowanie

dokumentacji szkolnej,

- uczestniczenie w pracach zwigzanych z
inwentaryzacjg na podstawie obowigzujacych zasad
rachunkowosci,

- realizacja zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Piockiego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,SD” Dyrektora
Zespotu Szko6t im. Leokadii Bergerowej w Ptocku.

Starszy referent

- prowadzenie dokumentacji szkolnej na podstawie
w instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt i
sktadnicy akt i terminowe ich zatatwianie,

- opracowywanie dokumentacji zwigzanej z
wydatkami rzeczowych w zakresie budzetu szkoty,

- prowadzenie spraw kadrowych w zakresie
ewidencji czasu pracy, kart urlopowych, ewidencji
chorobowej pracownikéw niepedagogicznych oraz
ewidencji i sporzadzania list obecnosci,

- opracowywanie dokumentacji sprawozdawczej
oraz obstuga portali oswiatowych SIO, SI0 EPKZ,

- pobieranie wptat gotowkowych za wyzywienie i ich
rozliczanie (prowadzenie kasy).

- sporzadzanie raportow kasowych, polecef wyptat,
not ksiegowych itp..

- pobieranie i rozliczanie zaliczek finansowych.

- znajomo$¢ i Sciste stosowanie przepisow
wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowe;j.

- obstuga platformy Xeelo w zakresie wprowadzania
faktur zwigzanych z realizacjg zakupow do kuchni i
stotéwki szkolnej zgodnie z zawartymi umowami.

- realizacja zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Ptockiego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,SD” Dyrektora
Zespotu Szkot im. Leokadii Bergerowej w Ptocku

Pracownik
przebywat na
dtugotrwatym
zwolnieniu
chorobowym od 4
pazdziernika 2023r.
a obecnie jest na
urlopie
macierzynskim od
5 kwietnia 2024r

p.o. Starszy
referent

- prowadzenie dokumentacji szkolnej na podstawie
w instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt i
sktadnicy akt i terminowe ich zafatwianie,

- opracowywanie dokumentacji zwigzane] z
wydatkami rzeczowych w zakresie budzetu szkoty,

Pracownik
zatrudniony na
zastepstwo
czasowe za
nieobecnego




- prowadzenie spraw kadrowych w zakresie
ewidencji czasu pracy, kart urlopowych, ewidenc;ji
chorobowej pracownikéw niepedagogicznych oraz
ewidencji i sporzadzania list obecnosci,

- opracowywanie dokumentacji sprawozdawczej
oraz obstuga portali oswiatowych SIO, SIO EPKZ,

- pobieranie wptat gotéwkowych za wyzywienie i ich
rozliczanie (prowadzenie kasy).

- sporzadzanie raportéw kasowych, polecen wyptat,
not ksiegowych itp..

- pobieranie i rozliczanie zaliczek finansowych.

- znajomos$¢ i Sciste stosowanie przepisow
wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowe;j.

- obstuga platformy Xeelo w zakresie wprowadzania
faktur zwigzanych z realizacjg zakupdw do kuchni i
stotowki szkolnej zgodnie z zawartymi umowami.

- realizacja zadan obronnych ujetych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Powiatu Ptockiego w
warunkach zewnetrznego zagroienia parnstwa i w
czasie wojny zwany dalej Staty Dyzur ,,SD” Dyrektora
Zespotu Szkét im. Leokadii Bergerowej w Ptocku

pracownika a do 4
pazdziernika 2023r.
pracowat na
stanowisku
kancelisty.




lloé¢ oséb zatrudnionych w obstudze szkolnej: 17 oséb oraz dwie osoby odbywajgce staz z

Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

Lp.

Stanowisko

Zakres obowigzkow

informacje
dodatkowe

1

Starsza woina

- organizacja pracy sprzataczek uzgodniona z
kierownikiem ds. administracyjno — gospodarczych i
nadzorowanie pracy sprzataczek,

- utrzymywacé na biezaco czystos¢ i porzadek w
wyznaczonych pomieszczeniach zgodnie z
wymaganiami sanitarnymi,

- przeprowadzaé sprzgtanie okresowe (przynajmniej
raz na dwa tygodnie), w  wyznaczonych
pomieszczeniach tj.: usunigcie pajeczyn ze Scian i
sufitdw, mycie lamperii, mebli i sprzetu, mycie i
pastowanie podtdg,

- przeprowadzaé gruntowne porzadki podczas ferii
zimowych i w okresie wakacyjnym: mycie okien,
odswiezenie firan, zaston, lamperii,

- przygotowanie pomieszczen do remontu,

- dokonywa¢ drobnych napraw sprzetu i urzadzen
znajdujacych sie w wyznaczonych pomieszczeniach

- podlewanie i pielegnacja kwiatéw i roslin.

- czuwad nad porzadkiem i bezpieczefstwem dzieci
podczas petnienia dyzuru a w przypadkach

zauwazenia nieprawidtowosci natychmiast
meldowaé nauczycielom dyzurnym lub kierownictwu
szkoty,

- kontrolowa¢ na biezgco stan zabezpieczenia
pomieszczen szkolnych przed wiamaniami i pozarem
a w przypadkach zauwazenia nieprawidtowosci
natychmiast meldowa¢ nauczycielom dyzurnym lub
kierownictwu szkoty,

- przyjmowanie i wydawanie odziezy i obuwia
uczniom wg. przyjetego rozktadu, dbanie o jej
prawidtowe zabezpieczenie,

- systematyczna wspdtpraca z opiekunami pracowni
szkolnych w zakresie utrzymania porzadku i
bezpieczenstwa,

- utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym
powierzonych. narzedzi i urzadzen,

- pomoc w pracach porzadkowych na terenie szkoty,
- nadzorowaé zgodno$¢ przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych w Zespole Szkot im.
Leokadii Bergerowej w Ptocku.

- przestrzega¢ wewnetrznych zarzadzen i sumiennie
wykonywaé polecenia stuzbowe przetoZzonego,

- wykonywa¢ inne polecenia zlecane przez dyrekcje




szkoty i bezposredniego przetozonego zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowag o prace.

Sprzataczka

- utrzymywac na biezgco czysto$¢ i porzadek w
wyznaczonych pomieszczeniach zgodnie z
wymaganiami sanitarnymi,

- przeprowadza¢ sprzatanie okresowe (przynajmniej
raz na dwa tygodnie), w  wyznaczonych
pomieszczeniach tj.:usuniecie pajeczyn ze Scian i
sufitdw, mycie lamperii, mebli i sprzetu, mycie i
pastowanie podtog,

- przeprowadzac gruntowne porzadki podczas ferii
zimowych i w okresie wakacyjnym: mycie okien,,
odswiezenie firan, zaston, lamperii, przygotowanie
pomieszczen do remontu, dokonywac drobnych
napraw sprzetu i urzadzen znajdujgcych sie w

wyznaczonych  pomieszczeniach. podlewanie i
pielegnacja kwiatow i rodlin,
- zauwazone usterki, zagrozienia natychmiast

zgtasza¢ konserwatorowi lub kierownikowi zespotu
ds. administracyjno-gospodarczych szkoty.

- czuwaé nad porzadkiem i bezpieczenstwem dzieci
podczas peinienia dyzuru a w przypadkach
zauwazenia nieprawidtowosci natychmiast
meldowacd nauczycielom dyzurnym lub kierownictwu
szkoty,

- kontrolowa¢ na biezgco stan zabezpieczenia
pomieszczen szkolnych przed wiamaniami i pozarem
a w przypadkach zauwaienia nieprawidtowosci
natychmiast meldowac¢ nauczycielom dyzurnym lub
kierownictwu szkoty,

- przyjmowanie i wydawanie wierzchniej odzieiy i
obuwia uczniom wg. przyjetego rozkiadu, dbanie o
jej prawidtowe zabezpieczenie,

- systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni
szkolnych w zakresie utrzymania porzadku i
bezpieczenstwa,

- utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym
powierzonych. narzedzi i urzadzen,

- pomoc w pracach porzadkowych na terenie szkoty.
- nadzorowal zgodnos$¢ przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych w
Zespoie Szkét im. Leokadii Bergerowej w Ptocku,

- przestrzega¢ wewnetrznych zarzadzen i sumiennie
wykonywac polecenia stuzbowe przetozonego,

- wykonywad inne polecenia zlecane przez dyrekcje
szkoty i bezposredniego przetozonego zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem, jezeli nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowag o prace,

W szkole
zatrudnionych jest
7 pracownikéw na
stanowisku
sprzataczki z tego:

- jeden pracownik
oddelegowany do
pracy w szkolnym
internacie

- jeden pracownik
przebywa na
dtugotrwatym
zwolnieniu
chorobowym od
04.04.2024r

- jeden pracownik
zatrudniony na
zastepstwo
czasowe za
nieobecnego
pracownika od 1
paZdziernika 2024r

- jeden pracownik
zatrudniony z MUP
z Ptocka na okres
60 dni w wymiarze
1/2 etatuod 1
pazdziernika 2024r
po odbytym w
szkole pétrocznym
stazu.




Szef kuchni

- organizacja pracy kuchni i nadzor nad prawidtowym
jej funkcjonowaniem,

- sporzadzanie raportdw oraz jadtospisow
zywieniowych,

- sporzadzanie miesiecznych  zestawien tj.:
przychoddw i rozchodow magazynowych,

- prowadzenie rejestréw w oparciu o wdrozony
system HACCP w kuchni i stotdwce szkolnej,

- zaopatrzenie stotowki w artykuly niezbedne do
sporzadzania positkow,

- racjonalne i oszczedne  wykorzystywanie
produktow Zywnosciowych,

- wiasciwe przechowywanie artykutéw spozywczych
z zachowaniem higieny, estetyki i terminow
przydatnosci do spozycia,

- czuwanie nad sprawnoscig urzadzen kuchennych
poprzez wtasciwa ich eksploatacje,

- uczestniczenie w pracach zwigzanych z
inwentaryzacja na podstawie obowigzujacych zasad
rachunkowosci,

- wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz
stosowanie sie do plecet przetoionych, ktore
dotyczg pracy, jesli nie s one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

Kucharz

-sporzgdzanie positkow wedtug norm zywieniowych
zasad higieny Zywienia,

- sprawdzanie towaru wydanego z magazynu pod
wzgledem ilosci, wagi, miary, jakosci i okresu
przydatnosci do spozycia,

- dbatos¢ o nalezyty stan produktéw zywnos$ciowych,
- zachowanie nalezytego porzadku i czystosci
podczas sporzadzania i wydawania positkow,

- wtasciwe przechowywanie artykutéw spozywczych

z zachowaniem higieny, estetyki i termindw
przydatnosci do spozycia,
- racjonalne i oszczedne  wykorzystywanie
produktéw spozywczych,
- biezgce utrzymanie porzadku i czystosci w

pomieszczeniach  kuchni, zmywalni oraz w
pomieszczeniach pomocniczych,

- mycie, wyparzanie i state utrzymanie w czystosci
asortymentu kuchennego tj. naczyn stotowych i
kuchennych, sztuécéw i urzadzen wykorzystywanych
w kuchni,

- utrzymanie wiasciwego stanu technicznego
wszelkich  maszyn i urzadzen bedacych na
wyposazeniu kuchni,

- dbatos¢ o nalezyty stan naczyn i asortymentu do
sporzadzania i spozywania positkéw,

- zglaszanie do  kierownika zespotu  ds.




administracyjno-gospodarczych wszelkie zauwazone
usterki, awarie urzadzern wykorzystywanych w
kuchni.

- utrzymywanie na biezgco czystos¢ i porzadek
zgodnie z wymogami systemu HACCP,

- prowadzenie rejestréw w oparciu o wdrozony
system HACCP w kuchni i stotowce szkolnej,

- znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa i
instrukcji w zakresie wynikajacym z realizowanych
zadan i obowigzkéw stuzbowych,

- wydawanie positkow,

- przestrzeganie  obowigzujgcych przepisow
higieniczno-sanitarnych, bhp, ochrony
przeciwpozarowe;j, przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej oraz ochrona danych osobowych,

- wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych
przez dyrekcje szkoty, kierownika zespotu ds.
administracyjno-gospodarczych a wynikajgcych z
potrzeb placéwki.

Pomoc - mycie, obieranie, czyszczenie produktéw w | W kuchnii
kuchenna procesie obrébki wstepne;j, stotéwece szkolnej
- przygotowanie surowcoéw (warzywa, owoce, migsa, | zatrudnione sg 2
nabiat) w celu sporzadzania potraw zgodnie z | osoby na
wytycznymi szefa kuchni, stanowisku
- porcjowanie i wydawanie positkéw, pomocy kuchennej
- zmywanie naczyn kuchennych, sztuécéw oraz
sprzetu kuchennego,
- utrzymanie porzadku w kuchni, pomieszczeniach
sanitarnych zgodnie z obowigzujgcymi wymogami
sanitarnymi,
- mycie i dezynfekcja kuchni,
- pomoc w pracach porzadkowych,
- przestrzeganie wewnetrznych  zarzadzen i
sumiennie  wykonywa¢  polecenia  stuzbowe
przetozonego,
- wykonywanie inne polecenia zlecane przez
Dyrektora i bezposredniego przetozonego, zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.
Kierowca - utrzymanie w ciagte] sprawnosci technicznej

powierzonych pojazdéw stuzbowych,

- zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw
powierzonych pojazddw,

- codzienne przed wyjazdem tj. w godz. 7.00 — 8.00
wykonywanie tzw. obstugi pojazdu,

-czuwanie nad terminowym przeglagdem
technicznym pojazdu,

- utrzymanie nalezytej czystosci w powierzonych
pojazdach stuzbowych,




- przestrzeganie bezpiecznych warunkéw pracy w
czasie jazdy i obstugi pojazdow,

- przestrzeganie przepisow drogowych zgodnie z
obowigzujgcym kodeksem drogowym,

- utrzymywanie porzadku i  czystosci w
pomieszczeniach na powierzone pojazdy,

- dokonywanie zatadunku i roztadunku towarow,

- zakup materiatéw, czesci eksploatacyjnych do
pojazdéw stuzbowych,

-codzienne pobieranie od kierownika zespotu ds.
administracyjno-gospodarczych, przed wyjazdem
karty drogowej na powierzony pojazd stuzbowy,

- codziennie rozliczanie ze zleconych wyjazdow przez
zwrot karty drogowej kierownikowi zespotu ds.
administracyjno-gospodarczych,

- prowadzenie rejestru kart drogowych,

- przestrzeganie zgodnosci stanu licznika z zapisem w
karcie drogowej oraz aktuainej legalizacji licznika i
plomb,

- utrzymywanie na samochodzie podstawowego
wyposazenia w akcesoria i narzedzia,

- oszczedne  eksploatowanie  pojazdu  tj.
przestrzeganie planowanej i ekonomicznej jazdy,

- znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa i
instrukcji w zakresie wynikajgcym z realizowanych
zadan i obowigzkow stuzbowych,

- przestrzeganie obowigzujacych przepiséw bhp i

ochrony przeciwpozarowej,  przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych
osobowych,

- wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych
przez dyrekcje szkoty, kierownikowi zespotu ds.
administracyjno-gospodarczych a wynikajacych z
potrzeb placéwki.

Konserwator

- przeglad pomieszczen ze szczegdlnym zwréceniem
uwagi ha wytgczenie z sieci urzadzen elektrycznych i
oSwietlenia w pracowniach i salach lekcyjnych,

- kontrola sprawnosci i naprawa urzadzen i sprzetu
szkolnego,

- okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw
metalowych i drewnianych,

- wymiana szyb w razie potrzeby,

- konserwowanie i naprawa zamkdéw oraz urzadzen i
instalacji c.o. i c.w,,

- wymiana zarowek, naprawa gniazd wtykowych i
wytacznikow swietlnych,

- naprawa urzadzen sanitarnych w razie potrzeby i
udraznianie instalacji wodno-kanalizacyjnej w szkole,
- naprawa i wymiana uchwytow okiennych,
uszczelnianie okien,




- korzystanie z samochoddw stuzbowych w
sytuacjach podyktowanych zastepstwami i
organizacjg pracy,

- wykonywanie czynnosci zleconych przez
nauczycieli, opiekundw pracowni szkolnych,
internatu itp.,

- dokonywanie przegladu sprzetu p.poz.,

- drobne naprawy na terenie szkoly internatu,

- dbatos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy,
-dbatos¢ o konserwacje i wiasciwg eksploatacje
powierzonych narzedzi,

- pomoc w pracach porzadkowych na terenie szkoty,
- wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych
przez dyrekcje szkoty, kierownika zespotu ds.
administracyjno-gospodarczych a wynikajgcych z
potrzeb placowki.

Robotnik

- okresowe konserwowanie ogrodzenia, bram
wjazdowych, fawek, tablic edukacyjnych itp. na
terenie szkoty,

- utrzymanie w sprawnosci technicznej urzgdzen
sanitarnych na terenie szkolty oraz na boisku
sportowym ,,Orlik”,

- konserwacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych w
szkole,

- usuwanie powstatych usterek i uszkodzern na
terenie szkoty,

- wykonywanie prac pielegnacyjnych na terenie
szkoty w zakresie koszenia traw, wycinanie
chwastéw, przycinanie Zywoptotow, pielenie,
pielegnacja drzew i krzewdw, grabienie lisci itp..

- utrzymywanie i dbanie o czystosci i porzadek
boiska sportowego Orlik, drég wewnetrznych,
chodnikéw, parkingéw oraz rampy przy kuchni
szkolnej oraz wokdt szkoty.

- wykonywanie dodatkowych czynnosdci, ktoére
obejmuja: systematyczne mycie | sprzatanie
schoddw, tarasu od strony wejscia gtéwnego do
szkoty, systematyczne odsniezanie schodow i tarasu
oraz ods$niezanie, posypywanie piaskiem lub solg
drég dojazdowych, parkingdw i chodnikéw na
terenie szkoty w okresie zimowym oraz w sytuacji
wystgpienia oblodzen, okresowe czyszczenie krat
metalowych na tarasie z zalegajgcych odpadow oraz
czyszczenie i sprzatanie wycieraczek przy wejsciu
gtéwnym do szkoty, codzienne sprzatanie i dbatosé
estetyke terenu przyszkolnego, przy bramach
wjazdowych do szkoty, dbanie o porzadek terenu
gdzie znajdujg sie pojemniki na odpady komunalne
i na odpady segregowane, dbato$¢ o prawidtowe
napetnianie pojemnikdw na odpady, zgtaszanie

W szkole
zatrudnionych jest
3 pracownikdéw na
stanowisku
robotnika z tego:

- jeden pracownik
przebywa na
dtugotrwatym
zwolnieniu
chorobowym od
27.08.2024r

- jeden pracownik
zatrudniony na
zastepstwo
czasowe za
nieobecnego
pracownika od 16
wrzesnia 2024r

- jeden pracownik
zatrudniony z MUP
z Ptocka na okres
60 dni w wymiarze
1/2 etatu od 22
pazdziernika 2024r
po odbytym w
szkole poétrocznym
stazu.




starszej woznej lub osobie bedacej w jej zastepstwie
o koniecznosci wywozu odpaddw.

- dbanie o przydzielony sprzet i narzedzia techniczne,
- wsparcie i pomoc konserwatorowi przy wszelkich

pracach naprawczych, malarskich i
wykonczeniowych w szkole,

- wsparcie i pomoc przy organizacji imprez,
uroczystosci szkolnych, apeli, ect.,

- czuwanie nad bezpieczenstwem
przeciwpozarowym, a w razie zagrozenia
postepowanie zgodnie z instrukcja

przeciwpozarowg,

- informowanie o wszystkich istotnych zdarzeniach
majacych  wplyw na  bezpieczenstwo  oséb
przebywajacych w szkole,

- wykonywanie czynnosci  zleconych  przez
nauczycieli, opiekunéw  pracowni  szkolnych,
internatu,

- wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych
przez przetozonego lub dyrekcje szkoly a
wynikajgcych z potrzeb placowki.




