Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Zespotu Szkol im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach

Stanowisko

SAMODZIELNY REFERENT

Lokalizacja

Zespot Szkot im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach

Miejsce oraz warunki pracy

e praca w budynku Zespotu Szkot im. Marii Konopnickiej
w Pyskowicach, przy ulicy kard. S. Wyszynskiego 37,

e praca z monitorem ekranowym przez min. 4 godziny
dziennie,

e obstuga urzadzen biurowych,

o delegacje stuzbowe w przypadku szkolen, wyjasnien spraw
w urzedach i instytucjach oswiatowych lub dostarczenia
dokumentow,

e kontakt bezposredni i przez telefon z instytucjami, kontakt
z pracownikami, z podmiotami zewngetrznymi,

Zakres obowiazkéw

4.1.

Podstawowe

e Prowadzenie sekretariatu szkoly, w tym: prowadzenie i
przechowywanie dokumentacji zgodnie z Rzeczowym
Jednolitym Wykazem Akt, obstuga interesantéw, udzielanie
informacji, prowadzenie ewidencji delegacji, prowadzenie
ksigg kontroli, prowadzenie rejestrow szkolnej dokumentacii,
m.in.: rejestru faktur, rejestru pism, rejestru obowiazujacych
w szkole procedur

e Prowadzenie spraw uczniowskich, w tym: prowadzenie ksiag
uczniéw, wydawanie i aktualizacja legitymacji szkolnych,
przygotowywanie wydruku $§wiadectw, zalatwianie spraw
zwigzanych z przyjmowaniem uczniow do szkoly i
przenoszeniem do innej szkoty, wprowadzanie danych
uczniéw do rejestrow, m.in. do SIO, sporzadzanie zestawien.

e Dokonywanie zakupow zatwierdzonych przez dyrektora w
oparciu o procedury wewngtrzne

e Prowadzenie inwentaryzacji szkoly w programie VULCAN-
inwentaryzacja

e Wspoéhludzial w przygotowywaniu organizacji i przebiegu
egzaminOw zewngtrznych

e Obstuga programow: poczty elektronicznej szkoty, ePUAP,
SIOEQ, BIP, VULCAN- dziennik elektroniczny

4.2.

Nieregularne

4.3.

Zakres uprawnien

Przelozeni

Dyrektor Zespotu Szkét im. Marii Konopnickiej w Pyskowicach




Relacje do innych pracownikow

6.1. | Zastepstwa aktywne
w zalezno$ci od potrzeb Zespotu Szkot im. Marii Konopnickiej
6.2. | Zastepstwa pasywne w Pyskowicach
6.3. | Wspolpraca z innymi podmiotami | ze Starostwem Powiatowym w Gliwicach, z pracodawcami
przyjmujacymi ucznidéw na staze lub zawodowe ksztatcenie
praktyczne, z partnerami szkoty
7. Maszyny, narzedzia, materialy stanowisko pracy wyposazone w komputer, drukarke, telefon,
dostep do urzadzen biurowych: skaner, kopiarka, niszczarka
8. Warunki pracy zgodnie z aktualnymi przepisami z zakresu BHP
9. Kryteria oceny wynikéw pracy zaangazowanie i realizacja zadan wynikajacych
z indywidualnego przydziatu czynnosci
10. | Mierniki efektywnosci pracy terminowos¢ zatatwiania powierzonych zadan
Regulamin wynagradzania pracownikow Zespotu Szkot im.
11. | Wynagrodzenie i inne §$wiadczenia | Marii Konopnickiej w Pyskowicach

Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w
tym doptata do wypoczynku i $wiadczenia Swigteczne.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20%
wynagrodzenia w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

System premiowy.




