	                                                     KWESTIONARIUSZ                                          Załącznik nr 2 

	OPIS STANOWISKA PRACY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ W PODGÓRZYNIE

	I.  OBSZAR  ORGANIZACYJNY STANOWISKA

	1. Nazwa stanowiska: REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO - PRACOWNICZYCH

	

	2. Komórka organizacyjna:           SZKOŁA PODSTAWOWA W PODGÓRZYNIE    

	

	3. Stanowisko bezpośredniego przełożonego:                DYREKTOR SZKOŁY          

	


	II.  OBSZAR  KWALIFIKACJI              

	4.  Wykształcenie                       

	 Co najmniej średnie  (matura)

	5. Kierunek wykształcenia:                        

	Pracownik administracyjno – biurowy   (technik ekonomista – specjalność ( bankowość))

	6. Doświadczenie  zawodowe:                    

	Niezbędne 
	 Pożądane  

	Co najmniej 5 staż pracy na takim samym lub podobnym stanowisku pracy
	Prowadzenie spraw kadrowych i aktów kadrowych, prowadzenie kancelarii szkolnej, znajomość przepisów prawa pracy.

	7. Szkolenia:                                      

	Niezbędne :
	Pożądane :

	Stosowanie prawa pracy oraz nowego prawa ubezpieczeń w jednostkach oświatowych
	Szkolenie z zakresu biurowości i zasad korespondencji na temat : Instrukcja kancelaryjna, archiwizowanie dokumentacji szkolnej i zasady korespondencji służbowej.


	8. Cechy osobowości:

	cechy
	nie jest istotne  na danym

stanowisku
	istotne na poziomie przeciętnym
	istotne na danym stanowisku
	niezwykle  ważne na stanowisku

	myślenie analityczne
	
	+
	
	

	umiejętności menedżerskie
	+
	
	
	

	zdolność koncentracji
	
	
	+
	

	komunikatywność
	
	
	+
	

	dokładność, skrupulatność
	
	
	
	+

	pracowitość
	
	
	
	+

	cierpliwość
	
	
	
	+

	zdyscyplinowanie
	
	
	
	+

	lojalność
	
	
	
	+

	operatywność
	
	
	+
	

	odpowiedzialność
	
	
	
	+

	odporność na stres
	
	
	+
	

	potencjał rozwojowy
	
	
	+
	

	zdolność do pracy w grupie
	
	
	+
	

	kreatywność
	
	
	+
	


	III.    OBSZAR   ZADANIOWY

	13. Główny cel stanowiska:              

	Obsługa kancelarii szkolnej, archiwizowanie dokumentacji szkolnej, korespondencja służbowa, obsługa spraw uczniowskich i kadrowych.

	14. Podstawowy zakres zadań na stanowisku (opisać zadania w rozbiciu na poszczególne czynności)   : 

	14.1 Zadania główne:

Sprawy uczniowskie
1. Prowadzi księgę ewidencji uczniów, księgi uczniów, zakłada i oprawia księgi ocen. Informuje dyrektora szkoły o zauważonych problemach z realizacją obowiązku szkolnego przez uczniów.

2. Kieruje ruchem uczniów - czuwa nad terminami z nim związanymi.

3. Informuje dyrektora szkoły o problemach w realizacji obowiązku szkolnego przez uczniów.

4. Dba o właściwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecję lub tajemnicę załatwianych spraw.

Sprawy kadrowe
5. Prowadzi sprawy kadrowe szkoły, w tym przygotowywanie umów o pracę oraz innych druków i aktów kadrowych.

6. Chroni dane osobowe pracowników i uczniów zgodnie z odrębnymi przepisami.

7. Prowadzi ewidencję obecności pracowników obsługowych (listy obecności) oraz ewidencję urlopów i zwolnień.

8. Prowadzi księgę wyjść pracowników (w tym pielęgniarki szkolnej) poza obiekty szkolne.

9. Prowadzi ewidencję urlopów pracowników administracyjno - obsługowych, 

10. Prowadzi ewidencję zwolnień lekarskich wszystkich pracowników szkoły.

11. Przygotowuje analizę absencji pracowników administracyjno - obsługowych przedstawiając dyrektorowi szkoły dwukrotnie w ciągu roku szkolnego wnioski z tej analizy.

12. Prowadzi ewidencję delegacji służbowych, rozlicza z ich realizacji, gromadzi i wypłaca środki przeznaczone na ten cel.

Sprawozdawczość, bhp, gospodarka materiałowa
13. Kieruje ruchem gości i interesantów, organizując spotkania z dyrektorem szkoły (wicedyrektorami).

14. Prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania.

15. Na zlecenie dyrektora (wicedyrektorów) przygotowuje projekty pism, przedstawiając upraw​nionym osobom do podpisu.

16. Prowadzi ewidencję wydawania znaczków pocztowych, przygotowuje do wysłania, wysyła lub przenosi korespondencję.

17. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.

18. Powiadamia członków Rady Szkoły (Rady Rodziców) o planowanych spotkaniach.

19. Przyjmuje podania od pracowników szkoły i prowadzi ich ewidencję.

20. Prowadzi teczki akt osobowych wszystkich pracowników szkoły.

21. Sporządza pracownikom wymiary wynagrodzeń.

22. Sporządza wykaz nagród jubileuszowych dla wszystkich pracowników szkoły.

23. Przygotowuje dokumentację związaną z rozwiązaniem stosunku pracy (świadectwa pracy, dokumenty do ZUS).

24. Sporządza i zachowuje terminowość związaną z prowadzeniem Systemu Informacji Oświatowej.

25. Prowadzi bieżące przeglądy stron www (Internet) związane z działalnością szkoły i pozyskiwaniem środków pozabudżetowych.

	14.2 Zadania okresowe

Sporządza i wydaje duplikaty i odpisy świadectw oraz inne dokumenty dla uczniów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Prowadzi ewidencję wycieczek przedmiotowych, notując fakt wyjścia i przyjścia grup uczniów do szkoły (zgłasza organizator wycieczki).

Prowadzi ewidencję zwolnień uczniów przez rodziców, ewidencję zachowań uczniów, informuje wychowawców o dokonanych wpisach

Organizuje zbiórkę składek na ubezpieczenie uczniów po ustaleniu ubezpieczyciela. Ubez​pie​cza uczniów i chętnych nauczycieli (oc).

Wydaje legitymacje szkolne uczniom, karty rowerowe i prowadzi ich rejestry.

Prowadzi ewidencję zwolnień uczniów z niektórych zajęć, przygotowując projekty decyzji dla dyrektora szkoły.

Przygotowuje projekt planu urlopów, konsultując go z zainteresowanymi pracownikami oraz zakładową organizacją związkową (przedstawicielstwem pracowniczym) i przedstawia dyrektorowi szkoły do zatwierdzenia.

Sporządza sprawozdania oświatowe i GUS.

Sporządza i wysyła zamówienia na czasopisma edukacyjne, kontroluje w porozumieniu  z bibliotekarzem szkolnym ich dostarczanie.

	16. Upoważnienia i pełnomocnictwa Dyrektora Szkoły                      

	Samodzielnego sporządzania wybranej korespondencji, odbiór przesyłek poleconych, zakup materiałów papierniczych.

	 IV. OBSZAR WARUNKÓW PRACY

	17.  Czynniki sytuacyjne występujące na stanowisku:                                    

	
	rzadko
	czasami
	często

	a) wystąpienia publiczne
	+
	
	

	b) kontakty z klientami
	
	
	+

	c) nadzór nad pracownikami
	+
	
	

	d) napięte terminy
	
	+
	

	e) nieregularny rytm pracy
	+
	
	

	f) praca w samotności
	+
	
	

	g) inne:
	
	
	

	22. Uwagi i dodatkowe informacje na temat stanowiska pracy:         

	Wg zakresu obowiązków.

	Data :  19.10.2006r.

	Wypełnił/a:

imię i nazwisko:    ANETA WATEMBORSKA


