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załącznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA 

Szkoły Podstawowej nr 21 w Wodzisławiu Śl.

STANOWISKO 

Referent

KRÓTKA CHARAKTERYSTYKA I CEL PRACY

Praca wymaga znajomości przepisów, operatywności, umiejętności pracy w zespole, sumienności. 


Cel pracy - prowadzenie kancelarii Szkoły


ZAKRES OBOWIĄZKÓW
PODSTAWOWE

1. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji ( w tym elektronicznej)

2. Rejestracja dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. i prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną.

3. Ewidencja uczniów i dzieci z obwodu szkoły.

4. Prowadzenie dokumentacji zakładowego funduszu socjalnego.

5. Ewidencja druków ścisłego zarachowania oraz ich zabezpieczenie.

6. Wypłacanie wynagrodzeń i innych przekazywanych pieniędzy.

7. Sporządzanie sprawozdań.

8. Inwentaryzowanie i oznaczanie sprzętu szkolnego (prowadzenie ksiąg inwentarzowych).

9. Współpraca z pracownikami obsługowymi w tym zapewnienie (zakup) środków czystości.

10.Obsługa centrali telefonicznej, faksu, komputera, skanera. Obsługa interesantów (nauczycieli, rodziców).

NIEREGULARNE

1. Archiwizacja dokumentacji szkolnej.

2. Odprowadzanie dokumentacji do MZOPO oraz pism do WE
3. Zapewnienie druków i materiałów kancelaryjnych.

ZAKRES UPRAWNIEŃ

1. Podpisywanie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych ze składek odprowadzanych do ZUS i US.

2. Odbiór pieniędzy w kasie MZOPO.

3. Odbieranie poleconej korespondencji.

4. Dostęp do informacji zawartych w dokumentach objętych ochroną danych osobowych.

ZNAJOMOŚĆ PRZEPISÓW PRAWA

1. Ustawa z dnia 7 września  1991 o systemie oświaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr  256 poz. 2572  z póź. zmianami) w zakresie: 

obowiązek szkolny i obowiązek nauki (art.14, 14 b, 15, 16, 19, 20).

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczyciela ( tekst jednolity Dz. U. z     2003 r Nr  118  poz.1112 z  póź. zmianami)  w zakresie :

nawiązywanie, zmiany i rozwiązanie stosunku pracy, awans zawodowy nauczy-cieli, warunki pracy i wynagrodzenie, nagrody, uprawnienia socjalne i urlopy.

3. Ustawa z dnia 22 czerwca 1974 Kodeks Pracy ( Dz.U. z 1998 r Nr 21 poz. 94  z póź. zmianami) w zakresie :

nawiązywanie, zmiany i rozwiązanie stosunku pracy, czas pracy, urlopy pracownicze.

   4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z1997  Nr 133 poz. 883 ) w zakresie:

zasady przetwarzania danych osobowych, zabezpieczenia zbiorów danych osobowych.

5. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych. Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z 1999 r., Dz.U. nr 69, poz. 636 z 23 kwietnia 2003 (rozdział X i XI).

6. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt  Dz. U. Nr 69 poz. 636 z 2003 r. 

7. Kodeks Postępowania Administracyjnego w zakresie: terminowość załatwiania spraw, wydawanie zaświadczeń.

8. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych Dz. U. Nr 167 poz. 1375 z 2002 z póź. zmianami. 

WSPÓŁPRACA Z  INNYMI  PODMIOTAMI
Urząd Miasta, Wydział Edukacji , Miejski Zespół Obsługi Placówek Oświatowych,

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, przedszkola ( w tym PP 11), szkoły

