Kompetencje

Referent

1. Prowadzenie sekretariatu:

-Ewidencja uczniéw szkoty

-Ewidencja dzieci podlegajgcych obowigzkowi rocznego przygotowania przedszkolnego
-Ewidencja pism przychodzacych i wychodzgcych

-Wydawanie legitymacji uczniowskich

-Pisanie pism dla celéw szkoty

-Prowadzenie ewidencji pracownikow szkoty

-Prowadzenie dokumentacji zapiséw dzieci do szkoty

-Prowadzenie archiwum szkoty

-Przyjmowanie wptat na ubezpieczenie spoteczne dzieci i prowadzenie ewidencji ubezpieczen
-Rozliczanie opatu, srodkéw czystosci

-Prowadzenie magazynu, kart magazynowych

-Wydawanie odziezy ochronnej pracownikom zgodnie z przyjetym wykazem
-Zaktadanie i zabezpieczanie arkuszy ocen

-Prowadzenie zakupéw zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych

2. Prowadzenie stotowki szkolnej
-Prowadzenie dokumentacji z zakresu zywienia w stotéwce szkolnej
-Przyjmowanie i rozliczanie wptat na dozywianie dzieci

-Prowadzenie planowania zywienia oraz dokonywanie zakupéw zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien

publicznych wg potrzeb kuchni w zakresie artykutéw zywnosciowych i sSrodkéw czystosci
-Prowadzenie magazynu kuchni.

-Zabezpieczenie powierzonego mienia

-Kontrola przydatnosci sprzetu do celéw zywienia oraz wnioskowanie zmian
-Miesieczne rozliczanie stotéwki

3. Wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych szkoty na stronie BIP.



4. Prowadzenie centrali telefonicznej

Laczy¢ z nauczycielem tylko w czasie przerwy miedzylekcyjnej

5. Inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty



