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Zakres czynnosci samodzielnego referenta:

przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

wlasciwe rejestrowanie i przechowywanie drukow $cistego zarachowania,
prowadzenie na biezaco ksiegi ewidencji uczniow,

prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej:

- ruchu mlodziezy

prowadzenie sekretariatu
wypisywanie duplikatoéw swiadectw szkolnych,

przegladanie 1 segregowanie arkuszy ocen , zakladanie ksiggi arkuszy ocen
wydawanie, prowadzenie rejestru, przedtuzanie legitymacji uczniowskich,
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow

prowadzenie akt osobowych pracownikow,
kierowanie pracownikOw na badania wstgpne, okresowe 1 kontrolne oraz na
szkolenia BHP, pilnowanie terminowosci tych badan.
praca w programie Kadry firmy Vulcan
praca na platformie Uonet firmy Vulcan — prowadzenie sekretariatu
sporzadzanie sprawozdania SIO
zalatwianie interesantow w réznych sprawach
prowadzenie sktadnicy akt

wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty

ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢ za prowadzenie w/w spraw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami

czas pracy od 8 do 16 lub ustalony indywidualnie



