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2) przyznawania dodatkow motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych,

3) nagréd Dyrektora,

4) rozpoczecia stazu o awans zawodowy przez nauczycieli,

5) przydzielania opiekundw stazu nauczycielom,

6) nadawania aktow stopnia awansu zawodowego nauczycielom,

7) udzielania urlopow okolicznodciowych, bezptatnych,

8) udzielania kar porzadkowych i nagréd,

9) kierowania pracownikéw na szkolenie i doskonalenie,
Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji majatku Szkoty, spraw bhp, przegladow technicznych budynkow.
Pomoc w kompletowaniu dokumentacji zwigzanej z egzaminem maturalnym.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczerstwem i higieng pracy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, regulaminami, instrukcjami, procedurami
tj.:

1) kierowaniem pracownikow na okresowe szkolenia bhp,

2) kierowaniem pracownikéw na badania okresowe, sanitarno- epidemiologiczne i po dtu-

gotrwatym zwolnieniu lekarskim,

3) wypadkami pracownikéw w pracy i w drodze do pracy, prowadzenie rejestru wypadkow,

4) z wypadkami ucznidw, prowadzenie rejestru wypadkow.
Przekazywanie do sktadnicy akt dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
Wykorzystywanie w wykonywanej pracy niezbednych programéw informatycznych i nosnikow
elektronicznych.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujacej pracownika zatrudnionego w szkole.
Znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych, regulaminow, instrukcji, pro-
cedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.

I

W zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu:

Przyjmowanie poczty przychodzacej i wychodzacej, prowadzenie rejestru korespondencii
i rozdysponowanie pism zgodnie z decyzja Dyrektora do zatatwienia poszczegéinym pracowni-
kom.

Obstuga telefonu stacjonarnego, faxu, kserokopiarki.

Wydawanie legitymacji i zaswiadczen uczniom lub ich rodzicom.

Biezgca obstuga programu Vulcan Sekretariat.

Zatatwianie spraw uczniow zwigzanych z przyjeciem do Szkoty, prowadzenie naboru uczniow
(kompletowanie dokumentow tych ucznidw, prowadzenie ksiegi uczniéw oraz ksiegi arkuszy
ocen, sporzadzanie odpisu i duplikatu swiadectw i dokumentow naleznym uczniom).
Wydawanie uczniom kluczykéw do szafek szkolnych i prowadzenie ich ewidencji.

Zaopatrywanie kancelarii w druki i druki écistego zarachowania oraz ich ewidencjonowanie.
Przygotowanie dokumentacji do ubezpieczenia uczniow od nieszczesliwych wypadkow.
Prowadzenie inwentarza — ewidencji analitycznej srodkéw trwatych- Inwentarz Optivum.
Zaopatrywanie szkofy w sprzety, pomoce dydaktyczne, srodki czystosci, artykuty biurowe itp.
zapewniajace wlasciwy rytm pracy szkoty.

Prowadzenie i rozliczanie kasy szkoty- program Kasa Optivum.

Sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem.

Obstugiwanie pozostatych programéw pakietu Optivum funkcjonujgcych w szkele.

Obstugiwanie programu SI0.



