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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Zatacznik Nr 1

w Zespole Szké! nr 1 im. gen. Jose’ de San Martin w Sierpcu

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy.
1. Stanowisko - Samodzielny referent ds. uczniowskich.

B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze.
2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy na stanowisku administracyjnym co
najmniej 4 lata przy wyksztatceniu $rednim lub 2 lata przy wyksztatceniu wyzszym.
3. Predyspozycje osobowosciowe — odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, kreatywnosé,

samodzielnos¢, komunikatywnos$¢. Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji
pracy.

4. Umiejetnoscei zawodowe — biegla znajomo$¢ oprogramowania biurowego
(Microsoft Office, Libre Office), obstuga modulu Sekretariat w systemie UONET +
VULCAN, obstuga Systemu Informacji Oswiatowej, umiejetnos$¢ obstugi

urzadzen biurowych, poczty elektronicznej,

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ ustawy o systemie informacji oswiatowe;j,

znajomos¢ ustawy prawo o$wiatowe,

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow samorzgdowych,
znajomos$é biezgcych rozporzadzen dotyczgceych spraw uczniowskich tj.

- rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji,

- rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawcze;j

1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji,

- rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 sierpnia 2019 r. w sprawie
szczegoOlowych warunkdw przechodzenia ucznia ze szkoty publicznej, publiczne;
szkoty artystycznej, szkoty niepublicznej lub niepublicznej szkoly artystyczne;j

o uprawnieniach publicznej szkoty artystycznej, do szkoty publicznej innego typu albo
szkoly publicznej tego samego typu,

-rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
szczegblowych warunkdw i sposobu przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego

i egzaminu maturalnego,

rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie
szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek
systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19,

rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19



C.

D.

Zasady wspbtzaleznosci stuzbowej — bezposrednim przetozonym jest sekretarz
szkoty.
Uwagi dodatkowe

Stosowanie si¢ do obowigzujgcych w szkole ogélnych zasad postgpowania, w tym:
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Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen dyrektora.
Przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dbanie o dobro i dobre imig szkoly.

Przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego.

Branie udzialu w szkoleniach i instruktazu 2z zakresu przepisow bhp
i przeciwpozarowych.

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz tad i porzadek w migjscu pracy.
Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoly wypadku albo o zagrozeniu
ludzkiego zycia lub zdrowia.

Wspéldziatanie z dyrekcja szkoly i nauczycielami w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczefistwa uczniow i pracownikow.

D. Zakres wykonywanych zadan:
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Opracowywanie sprawozdan dotyczacych spraw uczniowskich.

Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie ich
ewidencji.

Prowadzenie ksigg uczniow.

Prowadzenie rejestru przyje¢ do pierwszej klasy oraz rejestru obowigzku szkolnego.

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoly i przenoszeniem
ich do innej szkoty.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora szkoly i wladz
nadrzednych.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji uczniéw oraz innych dokumentow,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Wspomaganie organizacyjne egzaminéw zewnetrznych.

State §ledzenie zmian w przepisach z zakresu realizowanych zadan,

Obstuga urzgdzen biurowych (telefonow, faksu, poczty elektronicznej).

Udzielanie informacji, w tym telefonicznie, dotyczgcych biezacych spraw szkoly
(zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.).
Przygotowanie materialéw na polecenie dyrektora i wicedyrektora.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, nadawanie numeréw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, prowadzenie ksiggi korespondencji.

Organizowanie spotkan dyrektora szkoly z interesantami.

Prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora szkoty.

Przygotowywanie pism na polecenie dyrektora i wicedyrektora.

Przygotowywanie statystyk i zestawiefi, w tym dla organu prowadzgcego 1 organu
nadzoru pedagogicznego.

Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
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Odpowiedzialno$¢ pracownika

Pelng, rzetelng i terminowg realizacje powierzonych zadan.

Prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Wiasciwe przechowywanie dokumentow i zabezpieczenie ich przed dostgpem 0s6b
nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Wyposazenie stanowiska pracy — zestaw komputerowy, meble biurowe, elektryczne
urzadzenia biurowe.

Mariusz Chmielewicz
Wicedyrektor Zespohu Szkot nr 1 w Sierpcu
WICEBYREKTOR
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