ZAKRES CZYNNOŚCI I OBOWIĄZKÓW
starszego referenta
w V Liceum Ogólnokształcącym im. Marii Skłodowskiej – Curie w Lublinie

I . Zakres obowiązków prowadzenia sekretariatu:

1. Tworzenie warunków harmonijnej współpracy i życzliwych stosunków międzyludzkich między
     wszystkimi pracownikami w celu zapewnienia dobrej atmosfery i pozytywnych wyników pracy.

2. Troska i ekonomiczne użytkowanie powierzonego  sprzętu w Sekretariacie Szkoły.

3. Przyjmowanie rozmów telefonicznych i faksów.
4. Wykonywanie czynności biurowych i obsługa sekretariatu:


- komputerowe przygotowywanie tekstów zleconych przez Dyrektora szkoły i 

  Jego zastępców,


- przyjmowanie i segregowanie wpływającej korespondencji, zgodnie z 


  obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną,


- wysyłanie korespondencji  i prowadzenie rejestru znaczków pocztowych,

- obsługa poczty elektronicznej,

- prowadzenie rejestru przesyłek wpływających i rejestru przesyłek wychodzących,

- przekazywanie korespondencji do Dyrektora szkoły lub w przypadku jego


  nieobecności do Zastępców,


- przechowywanie akt bieżących,


- wydawanie zaświadczeń dla uczniów,

- wydawanie legitymacji szkolnych uczniom i ich duplikatów,


- przechowywanie i zabezpieczanie pieczęci urzędowych,


- wystawianie delegacji służbowych,


- wydawanie duplikatów świadectw szkolnych i prowadzenie ewidencji,


- zapisywanie nowo przyjętych uczniów  do szkoły i prowadzenie księgi uczniów,


- współpraca z wicedyrektorem w zakresie egzaminów zewnętrznych (egzamin maturalny i inne),


- prowadzenie zcentralizowanego naboru elektronicznego do klas I w programie KSEON Optivum,


- obsługa interesantów, udzielanie informacji,
              - sporządzanie sprawozdawczości,


- prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich pracowników szkoły i przekazywanie do działu  kadr,


- przyjmowanie wpłat na ubezpieczenie młodzieży i ewidencjonowanie ich,


- dbałość o należyty wygląd estetyczny sekretariatu i gabinetu dyrektora,


- wykonywanie innych zadań i prac dotyczących życia szkoły zleconych przez władze szkolne, 
                dyrektora szkoły oraz jego zastępców,

- wprowadzanie danych  ze swojego zakresu do Systemu Informacji Oświatowej,

- prowadzenie bazy danych uczniów w programie Sekretariat Optivum,
- prowadzenie księgi wyjść pracowników poza obiekty szkolne,

- prowadzenie ewidencji obecności pracowników niepedagogicznych (listy obecności),

- ochrona danych osobowych uzyskiwanych w związku z wykonywaną pracą.

II. Zakres obowiązków prowadzenia składnicy akt:

 - przyjmowanie dokumentacji spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych do składnicy akt,

 - prowadzenie spisów akt,

 - udostępnianie przechowywanej dokumentacji,

 - brakowanie dokumentacji po upływie okresu przechowywania,

 - sporządzanie rocznych sprawozdań, 

 - doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją itp.,

 - inne czynności wynikające z przepisów prawa.

III. Zakres odpowiedzialności:

1. Ponosi pełną odpowiedzialność służbową za sumienne i terminowe wykonywanie obowiązków.

2. Ponosi odpowiedzialność materialną i karną za powierzony majątek oraz jego ewentualne braki i szkody.

Powyższy zakres czynności i obowiązków 
przyjmuję do realizacji i przestrzegania 

Lublin, dnia 01.06.2018 r.
