Zakres obowiazkdow i uprawnien Samodzielnego Referenta

Wyzej wymienione stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty oraz w zakresie spraw

finansowych gtéwnemu ksiegowemu.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
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Prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikéw szkoty odpowiednio
zgodnie z Kartg Nauczyciela, Kodeksem Pracy oraz innymi obowigzujgcymi przepisami
w zakresie prawa pracy:
a) zatrudnianie, zwalnianie oraz zmiana stanowisk pracy pracownikéw — zgodnie
z poleceniem Dyrektora,
b) ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:
a) dodatkéw za staz pracy,
b) nagrdd jubileuszowych
c) urlopéw wypoczynkowych , zdrowotnych, wychowawczych,
d) emeryturirent,
Przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:
e) zmian wynagrodzenia pracownikow,
f) przyznawania dodatkdw motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych,
g) nagrod Dyrektora,
h) rozpoczecia stazu o awans zawodowy przez nauczycieli,
i) przydzielania opiekunéw stazu nauczycielom,
j) nadawania aktow stopnia awansu zawodowego nauczycielom,
k) udzielania urlopéw okolicznosciowych, bezptatnych,
[) udzielania kar porzgdkowych i nagréd,
m) kierowania pracownikdéw na szkolenie i doskonalenie,
Prowadzenie rejestru akt osobowych pracownikow.
Prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownika.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng pracy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa , regulaminami, instrukcjami,
procedurami:
n) kierowaniem pracownikéw na wstepne i okresowe szkolenia bhp;
o) kierowaniem pracownikbw na badania okresowe, sanitarno—epidemiologiczne
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p) ustalaniem uprawnien i zaopatrzeniem pracownikow w odziez roboczg i $rodki
ochrony indywidualnej, oraz przygotowywaniem dokumentacji do wyptaty
uprawnionym pracownikom ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

Wspédtpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie projektédw budzetu i planowana
wydatkowania na zaspokojenie uprawnien pracowniczych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem szkolnym i powszechnoscig nauczania
— ksiegi ucznia;

— ksiegi ewidencyjnej dzieci rejonowych;

ksiega obowigzku przedszkolnego;

rejestru Swiadectw szkolnych;

rejestru legitymacji szkolnych.

Biezgca kontrola realizacji obowigzku szkolnego poprzez wspdtprace z Pedagogiem szkolnym
i innymi instytucjami oSwiatowymi .

Biezgce dokonywanie zmian w prowadzonych ksiegach i rejestrach dot. danych uczniow.
Podejmowanie dziatan w zakresie niewypetniania obowigzku przedszkolnego dzieci
rejonowych (wspédtpraca z placowkami oswiatowymi, Pedagogiem szkolnym, Policj3).
Prowadzenie i nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencji w szkole zgodnie
z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjna.

Prowadzenie spraw i niezbednej dokumentacji w zakresie:

a) prowadzenia rejestru kart rowerowych,

b) prowadzenie rejestru pieczeci i stempli,

c) prowadzenie spraw i rejestru dot. znaczkdw pocztowych i wysytania korespondencji.
Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej magazynu zywnosciowego iraportéw
zywieniowych w okresie funkcjonowania stotowki szkolnej z zastosowaniem programu
,Stotéwka DDJ” — ProgMan Software.

Wykorzystywanie w wykonywanej pracy niezbednych programéw informatycznych
i no$nikéw elektronicznych zgodnie z obowigzujgcg w SP 65 w todzi Instrukcjg zarzadzania
systemem informatycznym.

Przestrzeganie zasad etyki zawodowe] obowigzujgcej pracownika zatrudnionego w SP 65 w
todzi.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci dot. wszystkich spraw ujetych w niniejszym zakresie
obowigzkdw.

Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawnych, regulaminéw, instrukcji,

procedur niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.



19. Zastepowanie podczas nieobecnosci w petnym zakresie jego obowigzkéw - Specjalisty

ZAKRES UPRAWNIEN:

Uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy, Regulaminu pracy, Ponadzaktadowego Ukfadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Szkotach

i placéwkach prowadzonych przez Miasto £édz.

Upowaznienia przydzielone przez dyrektora na stanowisku pracy sg kolejno wpinane w teczke

akt osobowych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej oraz dbatosci
o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym m.in.: chroni¢ dane przed dostepem oséb
nieupowaznionych, przed przypadkowym Ilub nieumysinym zniszczeniem, utrate lub
modyfikacjg, nie ujawniaé danych zawartych w obstugiwanych systemach, nie kopiowac bazy

danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcjg technologiczng kopiami bezpieczenstwa;

Zastrzega sie prawo zmiany niniejszego zakresu obowigzkdw i uprawnien.



