     Obowiązki kierownika gospodarczego XXX LO w Łodzi
1. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych

2. Zakup i przydzielanie środków czystości, odzieży roboczej i ochronnej pracownikom szkoły;

3. Przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych majątku szkolnego;

4. Potwierdzanie na rachunkach zakupu materiałów i wykonywanych usług;

5. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników szkoły;

6. Ustalanie dodatków stażowych, nagród jubileuszowych;

7. Opracowywanie planu urlopów pracowników administracji i obsługi na każdy rok;

8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników niepedagogicznych;

9. Prowadzenie spraw związanych z wynajmem lokali mieszkalnych i innych najemców;

10. Sporządzanie sprawozdań do GUS

11. Odpowiedzialność za wykonywanie okresowych przeglądów szkoły;

12. Prowadzenie dokumentacji gruntów szkoły i budynku;

13. Sporządzanie wniosków emerytalnych;

14. Pilnowanie terminowości wykonywania badań lekarskich przez pracowników szkoły oraz szkoleń bhp;

15. Sporządzanie deklaracji podatku od nieruchomości;

16. Prowadzenie dokumentacji ZFŚS;

17. Nadzór nad pracownikami obsługi;

18. Prowadzenie archiwum zgodnie z instrukcją kancelaryjną;

19. Sporządzanie protokołów likwidacyjnych, wyceny, darowizny, przekazania;

20. Prowadzenie akt osobowych pracowników szkoły;

21. Przyjmowanie wpłat na Radę Rodziców;

