POWIERZENIE CZYNNOŚCI

Na podstawie art.53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 ) zgodnie z art.54
Pani Izabeli Nowak, Samodzielnemu Referentowi

 II Liceum Ogólnokształcącego im. Gabriela Narutowicza w Łodzi powierzam obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

1. Samodzielny Referent odpowiada za sprawne i prawidłowe prowadzenie kancelarii szkoły – zgodnie z instrukcja kancelarii.

2. Prowadzi dziennik podawczy, przekazuje pocztę Dyrektorowi, następnie przekazuje osobie zainteresowanej za pokwitowaniem lub do wiadomości.

3. Przestrzega terminów sprawozdawczości, sporządza zgodnie z zarządzeniem władz oraz odpowiada za prawdziwość danych.

4. Dokonywanie odbioru i rejestracji korespondencji przychodzącej.

5. Przygotowywanie i wysyłanie korespondencji wychodzącej.

6. Obsługa telefonów, przyjmowanie telefonogramów oraz ich ewidencji.

7. Obsługa poczty mailowej Szkoły.

8. Prowadzi składnicę akt, przekazuje protokolarnie akta do archiwum szkolnego lub na makulaturę.

9. Przechowywanie i właściwe zabezpieczanie pieczęci urzędowych i druków ścisłego zarachowania oraz prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami ich dokumentacji.

10. Kontrolowanie i koordynowanie ruchu uczniów i słuchaczy oraz prowadzenie i przechowywanie aktualnej dokumentacji nauczania (księga uczniów, słuchaczy, arkusze ocen, protokoły egzaminacyjne).

11. Wydaje zaświadczenia podpisane przez Dyrektora.

12. Wykonuje pracę kancelaryjno-biurową zleconą przez Dyrektora Szkoły.

13. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji.

14. Wydawanie szkolnych zaświadczeń, duplikatów i odpisów świadectw.

15. Zamawianie szkolnych druków, m.in. dzienników, arkuszy ocen, świadectw i legitymacji.

16. Egzekwowanie od pracowników książeczek sanitarno-epidemiologicznych, Książeczek zdrowia oraz legitymacji pracowniczych.

17. Wykonywanie sprawozdań druków GUS.

18. Potwierdzanie dokumentów szkolnych w zakresie prowadzonych spraw.

