samodzielny referent
w PSM I st. im. A. Tansmana
w Lodzi

Zakres czynnosci

I. Obowiazki w zakresie prowadzenia spraw uczniowskich:
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Prowadzenie ewidencji uczniowskiej (ksiegi uczniow).

Prowadzenie teczek akt osobowych ucznidow.

Przygotowywanie arkuszy ocen uczniow klas pierwszych.

Wydawanie zaswiadczen uczniowskich, odpisow $§wiadectw, arkuszy ocen.
Prowadzenie archiwum uczniowskiego zgodnie z instrukcja kancelaryjng

i jednolitym rzeczowym wykazem akt .

Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS dotyczacych uczniow.
Zamawianie drukow §wiadectw 1 dziennikow lekcyjnych.

Rejestracja swiadectw w ksiedze drukow $cistego zarachowania
Prowadzenie rejestru wydanych drukow §wiadectw ukonczenia.

10 Prowadzenie rejestru wydanych drukow §wiadectw przejsciowych.
11. Obstuga programu komputerowego ,,Sekretariat uczniowski” firmy ,,Ulisses”.

I1. Obowiazki w zakresie prowadzenia kasy szkoly:

1.
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8.

Pobieranie z banku gotowki z petng odpowiedzialno$cig materialng
a) rozliczanie 1 wyptacanie pracownikom nie posiadajagcym konta osobistego
wynagrodzen,
b) wyplata zaliczek.
Biezace prowadzenie kasy szkoty:
a) sporzadzanie raportow kasowych w zakresie:
- konta biezacego tacznie z kontem zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych,
- konta dochodéw wiasnych jednostki,
Prawidtowe dokonywanie wszelkich operacji finansowych zgodnie z instrukcja
kasowa.
Terminowe odprowadzanie do banku przyjmowanych wplat — zgodnie z instrukcja
kasowa.
Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Comiesigczne rozliczanie jednorazowych biletéw MPK.
Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania w zakresie czekow
gotowkowych, dowodow wptat KP, dowodow wyptaty KW i arkuszy
inwentaryzacyjnych.
Coroczne sporzadzanie sprawozdania z ich zuzycia.

IT1. Obowiazki w zakresie prowadzenia kancelarii szkoly:

1.
2.

3.
4.

Prowadzenie kancelarii szkoty zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Biezace przyjmowanie korespondencji 1 ewidencjonowanie jej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Wysylanie korespondenc;ji.

Przekazywanie korespondencji dyrektorowi szkoty do dekretacji, nastepnie
przekazywanie odpowiednim pracownikom.



Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty.
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
Przepisywanie pism zleconych przez kierownictwo szkoty.
Przyjmowanie faktur:

a) wpisywanie do dziennika faktur,

b) przekazywanie do podpisu dyrektorowi szkoty,

C) przekazywanie do ksiegowosci za potwierdzeniem.
9. Wystawianie umow cywilno — prawnych zawieranych przez szkofe.
10. Uprzejme i kompetentne obstugiwanie petentow.
11. Przygotowywanie drukow do rekrutacji, na egzaminy oraz wszelkich drukow
szkolnych.
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IV. Obowiazki w zakresie prowadzenia archiwum szkolnego:
1. Prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt

2. Przyjmowanie do archiwum dokumentacji od:
a) v-ce dyrektorow,
b) kierownika gospodarczego,
c) ksiegowych,
d) Rady Rodzicow.

V. Przestrzeganie przepisow:
1. Kodeksu Pracy.
2. BHP i Ppoz.
3. Regulaminow wewnetrznych placéwki.



