Zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien sekretarza Zespotu

Szkolno — Przedszkolnego nr 7 w Lodzi.

Pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi.

Obowiagzki:

Do obowigzkow sekretarza placowki nalezy miedzy innymi:
1. Biezgce prowadzenie dokumentacji uczniow dotyczgce obowigzku szkolnego.
2. Przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondenciji, przedktadanie jej

dyrektorowi lub innej osobie uprawnionej do podpisu lub zadekretowania.

3. Rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzgcych (prowadzenie dziennika

podawczego).

Wyrabianie legitymaciji uczniowskich i kart rowerowych.

Zamawianie drukéw szkolnych.

Zamawianie i prowadzenie ewidencji biletéw i znaczkow pocztowych.

Wydawanie $wiadectw szkolnych nauczycielom oraz ich rozliczanie.

Prowadzenie kasy i sporzgdzanie dokumentacji kasowe;.
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Obstuga interesantow, udzielanie informacji.
10.Zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych.
11.Staranne i terminowe przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji,
programow, regulamindw i innych opracowan.
12.0bstuga ksero na potrzeby nauczycieli i ucznidw.
13.Prowadzenie archiwum szkolnego.
14.Przestrzeganie przepiséw ustawodawstwa pracy, przepiséw BHP i ppoz. Oraz
zasad wspotzycia spotecznego, zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
15.Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, a dotyczgcych
funkcjonowania placéwki.
Odpowiedzialnos¢:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng, administracyjng i cywilng za catoksztatt
wykonywanych obowigzkéw oraz zleconych mu dodatkowo a w szczegdlnosci:
¢ materialnie za zaistniate niedobory w kasie.
Uprawnienia:
Pracownikowi przystugujg uprawnienia:
e wynikajgce z ustawodawstwa pracy,
e odwotywanie sie do jednostki nadrzednej w przypadku sporu z pracodawcg a

wynikajgcych ze stosunku pracy.



