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Zakres czynnosci

Sprawdzenie stanu kluczy przed obj¢ciem dyzuru..

Kontrolowanie stanu bezpieczenstwa szkoty ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na:
zamknigcie okien, drzwi, sprawdzenie instalacji wodno — kanalizacyjnej, miejsc, ktore
moga by¢ siedliskiem pozarow .

Zglaszanie kierownictwu szkoly o zauwazonych usterkach.

Przygotowywanie list obecnosci dla nauczycieli.

Przekazywanie list obecnosci nauczycieli 1 raz w tygodniu (poniedziatek)

do sekretariatu szkoty lub kierownika filii.

Wydawanie pracownikom szkoty, dokumentow zleconych przez kierownictwo szkoty.
Przestrzeganie zakazu wynoszenia mienia b¢dacego wlasnoscig placowki.

Praca w wedtug ustalonego harmonogramu.

Utrzymywanie czysto$ci w miejscu dyzurowania.

. Zwrdcenie uwagi na poprawne zachowanie uczniow.
. Przekazywanie informacji o nieobecno$ciach uczniow.

Proszenie nauczycieli do telefonu.

. Codzienne podpisywanie listy obecnosci w Portierni Szkoty.
. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
. Przestrzeganie przepisow:

a) Kodeksu Pracy.
b) BHP i Ppoz.
¢) Regulamindéw wewnetrznych placowki



