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                Załącznik nr 10 do statutu Szkoły Podstawowej im. Marszałka Józefa
   Piłsudskiego
   ==================================================================
   w Zagórzu
   =========
   ZADANIA PRACOWNIKA ADMINISTRACJI
   ================================
   Rozdział 1
   Postanowienia ogólne
   § 1. 1. Pracownika administracji szkoły winna cechować sumienność,
   punktualność
   i systematyczność w wykonywaniu obowiązków, troska o ład i porządek
   oraz o należyty stan mienia szkolnego, poszanowanie, uprzejmość i
   życzliwość w stosunku do wszystkich pracowników szkoły, uczniów i
   innych klientów szkoły.
     2. 
       Bezpośrednim przełożonym pracownika administracji jest dyrektor
       szkoły – podczas jego nieobecności upoważniona przez niego osoba.
     3. 
       Czas pracy pracownika administracji wynosi 8 godzin dziennie, od
       godz. 7:30 do godz. 15:30.
   Obecność należy potwierdzić podpisem na liście obecności.
     2. 
       Pracownik administracji pełni obowiązki w czasie i miejscu
       określonym przez przełożonego.
   Rozdział 2
   Postanowienia szczegółowe
   § 2.1. Zasadnicze obowiązki pracownika administracji obejmują :
   1) pobieranie i nadawanie przesyłek pocztowych, ich rejestrację oraz
   przedkładanie do dekretacji i podpisu dyrekcji szkoły;
   2) pisanie szkolnej korespondencji, pism terminowych i innych w miarę
   potrzeb;
   3) przechowywanie i segregowanie korespondencji szkoły wg
   obowiązujących przepisów archiwizacyjnych;
   4) prowadzenie na bieżąco księgi druków ścisłego zarachowania,
   dokumentów finansowo – księgowych, ksiąg inwentaryzacyjnych i
   materiałowych, różnego rodzaju kwitariuszy itp.;
   5) wydawanie uczniom legitymacji szkolnych, stosownych zaświadczeń
   itp., zgodnie
   z przepisami prawa oświatowego;
   6) prowadzenie rejestrów zwolnień lekarskich pracowników, urlopów,
   list obecności;
   7) realizacja zakupów wyposażenia materiałowego szkoły zgodnie z
   decyzją przełożonego;
   8) zgodnie z przepisami przechowywanie i użytkowanie powierzonych
   pieczęci służbowych;
   9) uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjno – rozliczeniowych;
   10) prowadzenie dokumentacji formalnej pracowników i uczniów (akta
   osobowe pracowników, dokumenty obowiązku szkolnego) zgodnie z
   przepisami;
   11) zasięganie informacji o dzieciach zamieszkałych w obwodzie szkoły,
   itp.;
   12) przygotowywanie sprawozdań GUS i innych zleconych;
   13) dbanie o terminowość załatwiania spraw, prowadzenie terminarza
   spraw do załatwienia, przypominanie dyrektorowi o ich realizacji;
   14) dbałość o utrzymanie czystości w pomieszczeniu sekretariatu;
   15) przygotowywanie wniosków o zaliczki na wydatki szkoły, rozliczanie
   ich w terminie i wg przepisów;
   16) kopiowanie dokumentów i innych materiałów pomocniczych na
   kserokopiarce na zlecenie dyrektora szkoły.
   17. przestrzeganie przepisów bhp m.in.:
   a) informowanie pracowników pedagogicznych o zauważonych zagrożeniach,
   b) wspomaganie nauczycieli w wykonywaniu zadań związanych z
   bezpieczeństwem uczniów,
   c) udzielanie pomocy na prośbę nauczyciela w sytuacjach szczególnych.
   Rozdział 3
   Postanowienia końcowe
   § 3. 1. Obowiązki pracownika administracji szkoły obejmują także
   znajomość prawa oświatowego i prawa pracy, przepisów bhp i p. poż.
   oraz regulaminów i instrukcji obowiązujących na terenie szkoły i
   stosowania się do nich.
     2. 
       Do wykonywania prac pracownik otrzymuje niezbędne narzędzia pracy
   i materiały.
     2. 
       Pracownik powinien natychmiast zawiadomić dyrektora szkoły w
       przypadku
   zauważenia zdarzeń lub sytuacji, które mogą stwarzać groźne następstwa
   dla zdrowia i życia osób przebywających w szkole lub przynieść szkodę
   dla mienia szkoły.
     2. 
       Pracownika obowiązuje przestrzeganie tajemnicy służbowej
       dotyczącej spraw
   przez siebie prowadzonych, jak również tych, których ujawnienie
   mogłoby zaszkodzić dobremu imieniu uczniów, pracowników i rodziców.
     2. 
       W ramach przydzielonych i realizowanych obowiązków odpowiada przed
   dyrektorem szkoły.
     2. 
       Pracownik administracji wykonuje inne czynności poza w/w , co do
       których ma możliwości wykonania a są związane z funkcjonowaniem
       szkoły.
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