1.

ZESPOL EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNY SZKOL I PRZEDSZKOLI
W PRUSICACH

SIEDZIBA:

1) Adres:

pokoj nr 11 (I pigtro), budynku Urzgdu Miasta i Gminy Prusice
ul. Rynek 1 - Ratusz

55-110 Prusice

2) Telefon/fax:
tel. 071 312 62 24 wewngtrzny 67, dyrektor 44
fax 071 312 62 29

3) Adres E-mail:
zeaszip(@op.pl

PRACOWNICY:
Dyrektor ZEASziP: Barbara Krzyzak

Gloéwna Ksiggowa: Alicja Hady

Ksiggowa ds. ptac i rozliczef finansowych: Anna Radota

Referent do spraw admin. - gosp. : Dorota Faron

PRZEDMIOT DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ (STATUTOWEJ):
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Obstuga finansowo - ksiggowa szkol 1 gimnazjow, organizowanie wyplat wynagrodzen,
oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Organizowanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w jednostkach o$§wiatowych oraz
sprawowanie nadzoru nad jej przebiegu.

Prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen, itp.

Tworzenie warunkoéw do przestrzegania dyscypliny finansowej 1 budzetowej w placéwkach
o$wiatowych objetych obstuga Zespotu.

Prowadzenie obstugi w zakresie ubezpieczen spotecznych i1 podatkow pracownikow
pedagogicznych, administracyjnych i obstugi.

Opracowywanie projektow zbiorczych plandw dochodow 1 wydatkow budzetowych i
pozabudzetowych w oparciu o wytyczne Burmistrza Miasta i Gminy Prusice oraz projekty
planéw finansowych przedstawionych przez dyrektorow placowek oswiatowych, a takze
organizowanie prawidlowego wykonania zatwierdzonych wskaZznikéw 1 limitow
okreslonych w planach.

Obstuga organizacyjno - finansowa spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialne;j
dla uczniow zamieszkatych na terenie Miasta 1 Gminy Prusice, przyznawanie w formie
stypendium szkolnego lub zasitku szkolnego w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie tych swiadczen.

Obsluga organizacyjno - finansowa spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow
ksztalcenia przystugujacego pracodawcom, ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami
umowy o pracg¢ w celu przygotowania zawodowego.

Prowadzenie teczek osobowych nauczycieli, pracownikow administracji 1 obstugi szkoét i
gimnazjow.
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10) Przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na dyrektorow placowek o$wiatowych.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z procedura awansu zawodowego nauczycieli.

12) Przygotowanie opinii do projektow organizacyjnych placowek oswiatowych.

13) Koordynowanie zadan w zakresie oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych.

14) Wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placéwek oswiatowych.

15) Organizowanie dowozenia uczniow do szkot.

16) Opracowywanie projektow regulamindw wynagradzania nauczycieli i1 pracownikow
obstugi.

17) Realizowanie zamowien na dostawe oleju opalowego, sprzetu szkolnego i pomocy
dydaktycznych, remontéw w oparciu o ustawg¢ prawo zamoéwien publicznych wedlug
propozycji przedstawionych przez dyrektorow placéwek o§wiatowych.



