3ZKOLA PCD3TAWOWA
im. Jaausza Korczaka
w NAKLI OPIS STANOWISKA PRACY
ul. Szkeina 6, 77-127 Nukia

I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy:
sekretarz szkoly
2. Jednostka organizacyjna:
Szkola Podstawowa w Nakli
3. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

pracownicy administracji i obstugi
Il. Wymagania kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (poziom, rodzaj szkoty)

- §rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym

2. Wymagana specjalno$¢:

4. Do$wiadczenia zawodowe:
1) doswiadczenia zawodowe poza szkotg przy wykonywaniu podobnych czynnosci:
- 5-letni staz pracy
2) doswiadczenie w pracy w szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach:
- odbyte praktyki w szkole (dziat kadr)
5. Umiejetnosci zawodowe

a) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (program Word, Excel, Sekretariat )
b) umiejetnos¢ komunikacji interpersonalne;

c) dyspozycyjnosé, systematyczno$é, uczciwosé, operatywnos¢, samodzielnose,

d) kreatywno$¢ w dziataniu, innowacyjnos¢.



I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtowne

a)

prowadzenie spraw uczniowskich, zwigzanych z rekrutacja, klasyfikacja i
zakonczeniem nauki w szkole,

b) wydawanie za§wiadczen, prowadzenie ewidencji wyzej wymienionych spraw,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szkolnej.

2. Zadania pomocnicze

a) nadzor nad stanem technicznym budynku szkoty,

b)

organizowanie prac remontowych i renowacyjnych.

3. Zadania okresowe

a)

sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO,

b) prowadzenie archiwum szkoty,

c)

zamawianie drukow szkoty.

4. Zaklocenia dzialalnosci

- nieobecno$¢ w pracy

5. Zakres og6lnych obowigzkow

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

prowadzenie, na polecenie dyrekcji, lub przygotowanie korespondencji stuzbowe;j,
oraz prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

nadzor nad pracg sekretariatu i obstugi technicznej szkoty,

prowadzenie ewidencji obecno$ci w pracy oraz przedstawienie do akceptacji dyrekcji
planu urlopoéw pracownikéw administracji 1 obstugi,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie dyrekcji szkoty zwolnien
pracownikow i1 wnioskdw o urlopy okoliczno$ciowe,

przygotowanie i przyjmowanie o$wiadczen od nauczycieli o przepracowanych
godzinach zaja¢ ponadwymiarowych,

przyjmowanie , ewidencjonowanie i przekazywanie dyrekcji wnioskow o udzielenie
Swiadczen socjalnych,

wystawianie legitymacji stuzbowych i za§wiadczen dla pracownikoéw szkoty,

6. Szczegdlne prawa i obowigzki

Sekretarz szkoty:

a)
b)
c)
d)

kieruje pracg sekretariatu szkoty,

rozlicza pracownikdéw obstugowych z nieobecnosci w pracy 1 z dyscypliny pracy,
nadzoruje prac¢ kucharki,

moze z upowaznienia rady rodzicow zbiera¢ od ucznidw sktadki na ubezpieczenie,
wplaty na konto rady rodzicow.



IV. Odpowiedzialnos¢ pracownika

1. Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku sekretarz szkoly

Odpowiada przed dyrektorem szkoty za pelng realizacj¢ powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

a) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan,

b) terminowe powiadamianie cztonkow Rady Rodzicow o planowanych spotkaniach,

C) terminowe wykonywanie zalecen instytucji kontrolnych, przeprowadzanie przegladow
obiektu szkolnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

d) odpowiednie zabezpieczenie gotowki,

e) terminowe wykonywanie badan przez wszystkich pracownikow szkoty,

f) caloksztalt pracy sekretariatu szkoty.

Opis stanowiska sporzadzit:

Jan Pyrcha

(imig¢ 1 nazwisko)

(podpis i pieczatka)



