ZAKRES CZYNNOSCI

IMi€ 1 NAZWISKO ..o
Nazwa komorki organizacyjnej - Publiczna Szkola Podstawowa im.
Aleksandra Kaminskiego w Lubrancu

Nazwa stanowiska pracy - Sekretarz Szkoly

L. Zakres czynnoSci (prowadzenie dokumentacji szkoly) — obowiazki:

- ksigga ucznidw,

- ksigga dzieci,

- obowiazek szkolny,

- wydawanie duplikatow §wiadectw ukonczenia szkoty podstawowej - dokumentacja,

- wydawanie legitymacji uczniowskich — dokumentacja,

- zakup biletow miesigcznych dla uczniow,

- prenumerata dla szkoly, optata RTV,

- prowadzenie akt osobowych 1 ewidencji pracownikoéw szkoty,

- sporzadzanie dokumentacji i prowadzenia ewidencji w zakresie obecnosci w pracy —
lista obecnosci, urlopy, zwolnienia itp.

- prowadzenie sprawozdawczo$ci — zbieranie danych oraz terminowe wypelnianie i
przesytanie wszystkich sprawozdan dotyczacych pracy szkoty wymaganych przez
MEN:IS, Kuratorium O$wiaty, Urzad Statystyczny,

- dokumentacja odznaczen, wyrdznien, nagrod,

- ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

- prowadzenie ewidencji dzieci przebywajacych w PDDZ i zaktadach wychowawczych,

- dokumentacja sanepid, ppoz, ksiazeczki pracownicze,

- wydawanie delegacji stuzbowych,

- rodziny zastgpcze,

- prowadzenie kancelarii szkoty,

- wydawanie kart drogowych i ich rozliczanie,

- wydawanie ksiazeczek ubezpieczeniowych, pracowniczych i rodzinnych

- ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- zakup 1 wydawanie nauczycielom dziennikéw lekcyjnych, dziennikow zajeé
pozalekcyjnych, drukéw swiadectw szkolnych, giloszy, arkuszy ocen, dyplomoéw, nagrod
dla uczniow,

- zakup drukow niezbednych do prowadzenia sekretariatu,

- prowadzenie archiwum szkoty — archiwizacja dokumentacji,

- przyjmowanie wptat od wychowawcow na PZU i przekazywanie ich dyrektorowi szkoty
do 20 pazdziernika kazdego roku,

- przyjmowanie wplat na Rad¢ Rodzicoéw i prowadzenie odpowiednie dokumentacji,

- terminowe kierowanie pracownikéw szkoly na okresowe badania lekarskie,

- inne prace zlecone przez dyrektora szkoty zwiazane z potrzebami szkoty.

II. Obowiazki pracownicze

1. Przestrzega¢ obowiazkoéw zawartych w art. 100 1 art. 211 KP
2. Wykonywa¢ swa prace zgodnie z zakresem czynno$ci na wskazanym stanowisku

pracy.



III.  Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
oraz niewykonanie przydzielonego =zakresu czynno$ci 1 nieprzestrzeganie
obowiazkéw stosowane beda kary zgodnie z art. 108 KP 1 wedlug ustalen
regulaminowych.

2. Odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w Kodeksie Pracy, Dzial V, Rozdziat I,
art.114 — 122 za szkod¢ wyrzadzona zaktadowi pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ karna przewidziana w art. 265 i art. 266 Kodeksu Karnego za
ujawnienie tajemnicy panstwowej i suzbowe;j.

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania Zatwierdzam

(data i podpis pracownika) (pieczatka i podpis przydzielajacego
zakres obowiazkow)



