...»-Zakres czynno$ci samodzielnego referenta
w Zespole Szkol Gastronomiczno-Hotelarskich w Wisle

I. Zakres obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3)

pr

znaé 1 przestrzega¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
ZeCciwpozarowe,

4) dbaé o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie,

5) przestrzega¢ w zakfadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

6) przestrzega¢ ochrony danych osobowych uczniow i pracownikow zgodnie z odrgbnymi przepisami,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

I1. Do obowigzkow pracownika nalezy:
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II.

. zapewnienie sprawnej i kulturalnej obstugl kancelaryjno-biurowej szkoty,

. dokonywanie odbioru korespondencji przychodzace], rejestrowanie i znakowanie pism wychodzacych,
. przyjmowanie i faczenie rozmow telefonicznych,

. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

. prowadzenie ksiggi uczniow,

. prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikéw poza obiekty szkolne,

. prowadzenie ewidencji zaswiadczen, upowaznie) i pelnomocnictw,

. prowadzenie ewidencje uczniow

. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, ksiegi drukow scislego zarachowania,

prowadzenie ewidencje zwolnien z niektorych zaje¢ i usprawiedliwien uczniow, nieobecnosci pracownikow
opisywanie zwolniefi lekarskich pracownikow szkoly,

sporzadzanie i wydawanie legitymacji szkolne]j uczniom,

sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpisow $wiadectw oraz innych dokumentéw dla ucznidéw zgodnie
odrebnymi przepisami,

prowadzenie szkolnej skiadnicy akt,

wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolne].

przygotowanie projektow pism, przedstawiajac uprawnionym osobom do podpisu,

zabezpieczanie i przechowywanie pieczgci urzedowych 1 pieczatek:

prowadzenie poczty elektroniczne] sekretariatu,

przekazywanie pracownikom polecen dyrekeji oraz kontrolg terminowosei ich wykonania,

obstuga oraz sprawowanie pieczy nad mieniem szkoly znajdujacym sie w sekretariacie,

zapewnienie drukéw 1 materiatow kancelaryjnych, —dokonywanie zakupdw niezbgdnych materiatow

iurowych,
. opisywanie informacji na pieczeci dekretacyjnej,

kompletowanie faktur i dekretacji po dacie sprawozdan miesigcznych ,
wykonywanie innych zadai zleconych przez dyrektora szlkoty lub jego zastepey.

Pracownik odpowiada za:

1. dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak rowniez spraw, ktorych
ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu uczniow, pracownikow i rodzicow,
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przestrzega procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,

wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

odpowiednie zabezpieczenie drukow §cislego zarachowania i pieczeci.

prowadzenie rejestrow i ewidencji zgodnie z przepisami.

nalezyte i terminowe realizowanie spraw wynikajace z zakresu obowigzkOw 1 uprawnien,
sprawna i uprzejma obstuge interesantow.

sprawny przeptyw informacji,

. prowadzenie archiwizacji dokumentéw szkolnych,

0. za stan powierzonego mienia.
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