ZAKRES CZYNNOŚCI 

Imię i nazwisko:                                                                Stanowisko: robotnik gospodarczy
Komu podlega:  Dyrektorowi przedszkola, specjaliście ds. ekonomiczno-żywieniowych
	


I. Szczegółowe obowiązki:
1. Utrzymywanie porządku i czystości w przydzielonych pomieszczeniach (korytarze                        w piwnicy, pomieszczenia gospodarcze, hydrofornia, pomieszczenie na odpadki) zgodnie z wymogami higieny przedszkolnej.
2. Utrzymywanie czystości w obejściu i w ogrodzie:

1) zamiatanie, podlewanie, odśnieżanie, posypywanie piaskiem (zależnie od potrzeb) całego terenu ogrodu przedszkolnego i chodników na zewnątrz ogrodzenia;

2) pielęgnowanie  roślin ogrodowych (podlewanie, mycie, przycinanie i przesadzanie);

3) w porze letniej skrapianie ogrodu przedszkolnego (terenu zabaw dzieci);
4) zamiatanie i mycie schodów i korytarzy w piwnicy;

5) utrzymywanie w czystości ogrodu przedszkolnego w tym tarasów i  piaskownic.
3. Wykonywanie prac organizacyjno-porządkowych, a w szczególności:

1) utrzymywanie wzorowej czystości i porządku na stanowisku pracy;

2) wietrzenie piwnic.

3) wystawianie, poza ogrodzenie przedszkola, dzień przed odbiorem, pojemników na śmieci;
4) kontrolowanie terminowości wywozu śmieci;
5) kontrolowanie zamknięcia drzwi wejściowych bocznych;
6) kontrolowanie zabezpieczenia przed pożarem, kradzieżą;
7) dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzętów, zabawek, urządzeń;
8) podejmowanie doraźnych, niezbędnych środków dla zabezpieczenia placówki przed wadliwym funkcjonowaniem urządzeń i instalacji technicznych;
9) dokonywanie wszelkich drobnych prac remontowo - malarskich w budynku i na terenie należącym do przedszkola;
10) wywieszanie flagi państwowej, unijnej, łódzkiej, papieskiej na odpowiednie święta;

11) dostarczanie i przynoszenie pism z urzędów;

12) odpowiedzialność służbowa za powierzone pisma urzędowe;
13) zabezpieczenie kluczy do piwnicy i innych pomieszczeń gospodarczych.
4. Zabezpieczenie obiektu przed wtargnięciem gryzoni i kontrolowanie ich obecności                      w budynku (kontrola pułapek).

5. Współdziałanie ze specjalistą ds. żywienia, a w szczególności pomoc w:

1) dokonywaniu zakupów artykułów spożywczych i innych niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania przedszkola;

2) czynnościach związanych z przyjmowaniem towaru do magazynu spożywczego                       i chemicznego.
6. Wykonywanie generalnych porządków w przydzielonych pomieszczeniach w okresie przerwy wakacyjnej.
7. Pomoc innym pracownikom obsługi przy usuwaniu i wnoszeniu sprzętu, mebli w czasie przeprowadzania remontów sal i innych pomieszczeń.

8. Sprzątanie po wykonanych remontach w przydzielonych pomieszczeniach.
9. Używanie odzieży ochronnej i roboczej przy wykonywaniu zadań wynikających z zakresu czynności.

10. Dbałość o estetyczny i higieniczny wygląd własny.

11. Dbałość o mienie przedszkola i prawidłowe, zgodne z instrukcjami, wykorzystywanie maszyn, urządzeń i sprzętu.

12. Znajomość i stosowanie się do instrukcji obsługi maszyn na stanowisku pracy.

13. Przestrzeganie ustalonych ilości i terminów zużycia otrzymanych narzędzi pracy.

14. Po skończonej pracy sprawdzanie kurków wodociągowych, wyłączanie urządzeń elektrycznych z sieci, gaszenie świateł w przydzielonych pomieszczeniach.

15. Wykonywanie pracy na wysokości do 3 m. np. zawieszanie dekoracji.
16. Zgłaszanie dyrektorowi lub specjaliście do odpisu zniszczonego sprzętu, urządzeń. 

17. Pełnienie dyżuru w szatni dzieci zgodnie z organizacją pracy.

18. Nieujawnianie danych dzieci i rodziców oraz ochrona tych danych przed dostępem osób nieupoważnionych, zgodnie z obowiązującą w Przedszkolu Polityką Bezpieczeństwa.

19. Nieudzielanie rodzicom i innym członkom rodziny informacji na temat ich dziecka.

20. Utrzymywanie w tajemnicy powierzonego hasła, także po ustaniu zatrudnienia 
w przedszkolu.
21. Dbanie o dobro zakładu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na straty.

22. Przestrzeganie:

1) zasad współżycia społecznego,
2) przepisów bhp i p. poż. 
23. Sygnalizowanie o wszelkich zagrożeniach dla zdrowia i życia.

24. Znajomość i przestrzeganie regulaminów obowiązujących w przedszkolu.

25. Pełnienie obowiązków na stanowisku pracy w godzinach określonych w organizacji pracy przedszkola. 

26. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora, wynikających z organizacji pracy i potrzeb przedszkola.
II. Zastępstwo
Nie dotyczy
III. Uprawnienia i upoważnienia
1. Uprawnienia wynikające z regulaminu pracy, premiowania, nagradzania pracowników oraz Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Pracy dla pracowników nie będących nauczycielami.
IV. Odpowiedzialność
1. Odpowiedzialność z tytułu niniejszego zakresu czynności.

2. Odpowiedzialność za przestrzeganie zarządzeń Dyrektora przedszkola, regulaminów, 
w tym regulaminu pracy, instrukcji i poleceń wewnętrznych obowiązujących                               w przedszkolu i wszelkich przepisów w zakresie bhp i p. poż.

3. Odpowiedzialność z tytułu ochrony danych osobowych wynikających z pełnionych obowiązków podczas dyżuru w szatni.

4. Odpowiedzialność za wydawanie dzieci z przedszkola osobom zapewniającym dziecku pełne bezpieczeństwo – rodziców lub osób przez nich upoważnionych.

5. Odpowiedzialność materialna za powierzony sprzęt.

6. Odpowiedzialność za pisma urzędowe przenoszone do i z urzędów. 

Przyjmuję do wiadomości i stosowania

………………………………………..

               (data i podpis pracownika)
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