Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

Zatacznik nr 3

do regulaminu kontroli zarzadczej

OPIS STANOWISKA PRACY
Dane podstawowe
Nazwa stanowiska:
e samodzielny referent
Cel istnienia stanowiska pracy:
e prowadzenie sekretariatu
Warunki pracy:

wynagrodzenie:
Czas pracy.
Zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci

Zakres obowiazkow:

przyjmowanie i rozdziat korespondencji,

wysylanie korespondenc;i,

obstuga spraw ucznidow 1 rodzicow

obstuga spraw pracowniczych

obstuga finansowa w zakresie prowadzonym w placoéwce

Zakres odpowiedzialnoSci:

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
za powierzong dokumentacje.

Zakres uprawnien:
e obstuga sekretariatu.

Charakterystyka wymagan na stanowisku
Wyksztalcenie:
e Wyksztalcenie minimum srednie ekonomiczno-administracyjne
Praktyka zawodowa:

piecioletnia praktyka zawodowa na samodzielnym stanowisku w administracji
oswiatowej
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Cechy osobowosci:

Komunikatywnos¢
Wysoka kultura osobista i kultura jgzyka

. Umiejetnosci:

umiejetnos¢ organizacji pracy,

doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku,

znajomos¢ przepisow Karty Nauczyciela, Ustawy o Systemie Oswiaty, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o finansach publicznych
umiejetnos¢ obstugi komputera.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3

do regulaminu kontroli zarzadczej

OPIS STANOWISKA PRACY
Dane podstawowe

Nazwa stanowiska:

e Intendent
Cel istnienia stanowiska pracy:
e prowadzenie gospodarki zywieniowej
e prowadzenie wyznaczonych zadan zwigzanych z prowadzeniem

sekretariatu
Warunki pracy:
e wynagrodzenie:
e (Czas pracy:

Zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci

Zakres obowiazkow:

Sporzadzanie jadtospisow

Dokonywanie zakupow zgodnie

Obsluga zywienia

Prowadzenie gospodarki magazynowej

obstuga spraw ucznidéw i rodzicéw

obstuga spraw pracowniczych

obstuga finansowa w zakresie prowadzonym w placowce
Zakres odpowiedzialno$ci:

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
za powierzong dokumentacje.

Zakres uprawnien:
e obstuga sekretariatu.

Charakterystyka wymagan na stanowisku
Wyksztalcenie:

e Wyksztalcenie minimum srednie ekonomiczno-administracyjne
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10. Praktyka zawodowa:
e praktyka zawodowa na samodzielnym stanowisku w administracji
o$wiatowej
10. Cechy osobowosci:

e Komunikatywnos¢
e Wysoka kultura osobista i kultura jezyka

11. Umiejetnosci:

umiejetnos¢ organizacji pracy,

doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku,

znajomosc przepiséw Karty Nauczyciela, Ustawy o Systemie Oswiaty, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

(podpis pracownika)



