ZAKRES

OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
SEKRETARZA SZKOLY
W Il LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO IM. T. KOSCIUSZKI W LODZI

p. Karoliny Szer

Pani Karolina Szer podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.

W czasie zaje¢ stuzbowych obowigzana jest przebywac na terenie szkoty.
Zatatwianie wszelkich spraw poza szkotg nalezy uzgodni¢ z dyrektorem szkoty.

PopnE

ZAKRES OBOWIAZKOW:

sprawuje piecz¢ nad mieniem szkoty znajdujacym si¢ w sekretariacie

zapewnia sprawna, grzeczng i kulturalng obstuge kancelaryjno — biurowsa

kieruje ruchem gosci i interesantow, organizujac spotkania z dyrektorem szkoty
prowadzi sprawy kancelaryjne i dorgcza korespondencje stuzbowg nauczycielom
prowadzi sprawy kancelaryjne dla potrzeb rady pedagogicznej

prowadzi sprawy osobowe uczniow III LO

przyjmuje, ekspediuje i redaguje pisma, podania, dokumenty i inng korespondencje
udziela informacji w zakresie dziatalnosci szkoty

wydaje legitymacje uczniowskie, zaswiadczenia, wypisuje duplikaty Swiadectw 1
arkuszy ocen

10. prowadzi rejestr uczniéw

11. sprawuje nadzor nad piecz¢ciami szkolnymi

12. prowadzi dokumentacje¢ z rekrutacji uczniow do I1I LO

13. prowadzi ewidencj¢ uczniéw — chtopcow do WKU

14. dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolne;j

15. powadzi ksiggi drukow $cistego zarachowania

16. wydaje i rozlicza druki Scistego zarachowania

17. prowadzi, nadzoruje sprawy kadrowe pracownikow szkoty

18. prowadzi, nadzoruje teczki osobowe pracownikoéw szkoty

19. sporzadza umowy o prace

20. wydaje $wiadectwa pracy

21. przestrzega tajemnicy zawodowej zwigzanej z prowadzeniem akt osobowych

22. prowadzi ksigzki dotyczace ruchu pracownikow

23. opisuje zwolnienia lekarskie pracownikéw szkoty

24. sporzadza wnioski w zwigzku z naliczeniem lub przej$ciem pracownika na emeryture
25. wykonuje zarzadzenia i polecenia dyrektora szkoty w zakresie jej dziatalnosci
26. przestrzega procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych

27. sprawdza, prowadzi pocztg elektroniczng szkoty

28. prowadzi elektroniczng ewidencje uczniow i pracownikow szkoty

29. sporzadza sprawozdania SIO i ZUS i GUS

30. odpowiada za prowadzenie archiwizacji dokumentéw szkolnych
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ZAKRES UPRAWNIEN:
Ma prawo do:

wgladu do arkusz organizacyjnego szkoly oraz biezacej dokumentacji szkolnej
podejmowania decyzji w sprawie wydawania zaswiadczen pracownikom i uczniom
podpisywania legitymacji, zaswiadczen uczniowskich i pracowniczych
potwierdzania kopii dokumentéw wydawanych przez szkote

podpisywania sprawozdan o$wiatowych z wyjatkiem tych, w ktorych niezbedny jest
podpis dyrektora

uzywania imiennej pieczatki z tytutem specjalista do spraw sekretariatu oraz
podpisywania pism, ktérych tres¢ zgodna jest z niniejszym zakresem jego zadan

I kompetencji

7. do uzyskiwania niezbednych informacji, a takze do doskonalenia zawodowego w
zakresie powierzonych zadan
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ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
odpowiada stuzbowo przed dyrektorem szkoty za:

1. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej

2. nalezyte i terminowe realizowanie spraw wynikajace z zakresu obowigzkow
1 uprawnien

3. Dbiezace informowanie dyrektora szkoty o istotnych problemach i sprawach

wynikajacych z realizacji zakresu czynnosci

teczki osobowe pracownikow szkotly

sprawnos$¢ organizacyjng 1 funkcjonalng szkotly

bezkonfliktowa wspotprace z obstuga finansowa i administracyjng szkoty

za stan powierzonego mienia

elektroniczne przekazywanie danych

prawidtowos¢ funkcjonowania systemu i oprogramowania komputerowego
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Niniejszy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci
i realizacji

Ipodpis pracownika/



