Dyrektor przedszkola Zofia Szałapska
zastępstwo w przypadku nieobecności dyrektora pełni nauczycielka –Ewa Michałowska
poniedziałek 8.00 – 16.00
wtorek 8.00 – 17.00
środa 8.00 - 15.00
czwartek 8.00 – 16.00
piątek 8.00 - 16.00
· podpisywanie i rozwiązywanie umów z rodzicami o świadczeniu usług przedszkola

· sprawy związane z przyjęciem, wypisaniem oraz skreślaniem wychowanków

· przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków

· nawiązywanie i rozwiązywanie umów z pracownikami przedszkola

· prowadzenie akt osobowych pracowników

· wystawianie zaświadczeń o spełnianiu rocznego obowiązku przygotowania przedszkolnego przez dziecko 6 letnie

· przyjmowanie wniosków od rodziców i wydawanie decyzji o obniżonej odpłatności za przedszkole

· sporządzanie informacji o realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego przez dzieci 6 letnie

· Wydawanie opinii o dotyczących wychowanków 

Specjalista ds. żywienia

                                                                           Jadwiga Kacprzak
Poniedziałek  7.00 – 15.00
Wtorek 8.00 – 16.00

Środa 7.00 – 15.00

Czwartek 7.00 – 15.00

Piątek 7.00 – 15.00

· planowanie i dokonywanie zakupów materiałów oraz środków żywnościowych

· planowanie i realizacja żywienia dzieci

· prowadzenie magazynu materiałów żywnościowych, środków czystości

· sporządzanie dokumentacji magazynowej, żywnościowej , kasowej , HACCP

· pobieranie odpłatność od rodziców

· wystawianie monitów dla dłużników

· wystawianie zaświadczeń do MOPS o kosztach żywienia dziecka

· wystawianie zaświadczeń o nie zaleganiu z płatnościami

· załatwianie wszelkich czynności bankowych

· przyjmowanie i obieg korespondencji

                                                           Główny księgowy

                                                                    Małgorzata Kwiecińska

Poniedziałek  8.00 – 12.00

Wtorek 12.00 – 16.00

Środa 8.00 – 12.00

Czwartek 12.00 – 16.00

Piątek 8.00 – 12.00
· prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami

· prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowiązującymi zasadami

· opracowanie sprawozdań finansowych 

· opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych 

· prowadzenie dokumentacji ZUS

· prowadzenie dokumentacji płacowej pracowników

· rozrachunki z kontrahentami i dostawcami

· wystawianie zaświadczeń o zarobkach

· rozliczanie z Urzędem skarbowym

