Zakres czynności

sekretarza Gimnazjum im. Sułkowskich w Rydzynie

1. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy od poniedziałku do piątku

od godz. 700  do godz. 1500.

2. Podlega bezpośrednio dyrektorowi gimnazjum.

3. Obowiązki i zadania:

3.1.Prowadzi dokumentację sekretariatu zgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności:

·  księgi ewidencji i księgi uczniów,

·  wykonuje wszelkie czynności związane z ruchem uczniów (przyjęcia, przeniesienia),

·  dokumentację dot. wyników klasyfikacji i promocji uczniów,

·  przygotowuje dokumentację do egzaminu gimnazjalnego,

· sporządza protokóły z wszystkich konkursów szkolonych.

3.2. Sporządza sprawozdania z prowadzonych przez siebie spraw (GUS i inne).

3.3.Wydaje legitymacje szkolne i karty rowerowe / motorowerowe oraz prowadzi rejestry.

3.4. Sporządza duplikaty i odpisy świadectw.

3.5. Prowadzi niezbędną dokumentację dot. posiadanych druków ścisłego zarachowania: legitymacje, kart rowerowe/ motorowerowe, świadectwa szkolne).

3.6. Wykonuje czynności związane z ubezpieczeniem uczniów.

3.7. Zamawia czasopisma oraz druki szkolne

3.8. Prowadzi bieżącą obsługę korespondencji (rejestrowanie pism, rozdzielanie i wysyłanie).

3.9. Przepisuje wszelkie pisma zlecone przez dyrektora i wicedyrektor.

3.10. Obsługuje centralę telefoniczną.

3.11.Sprawdza na bieżąco pocztę internetową.

3.12. W czasie nieobecności specjalisty ds. kadr prowadzi bieżące sprawy kadrowe 

3.13. Wykonuje inne czynności i zadania  podyktowane konkretną sytuacją organizacyjną i funkcjonowaniem szkoły oraz zleconych na bieżąco przez dyrektora.

4. Zakres odpowiedzialności:

4.1. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowiązującymi przepisami  i aktualnym wykazem akt.

4.2. Prawidłowy obieg dokumentacji w szkole.

4.3. Przechowywanie pieczęci i druków ścisłego zarachowania.

4.4. Sporządzanie sprawozdań zgodnie ze stanem faktycznym.

5. Upoważnienie.

    Podpisuje:

    - zaświadczenia uczniowskie,

    - legitymacje szkolne uczniów oraz karty rowerowe i motorowerowe,

· potwierdzenie przyjęcia ucznia.

