Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien sekretarki Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego nr 9 w todzi.
Pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi, a posrednio kierownikowi gospodarczemu
placowki.
Obowiazki:
Do obowigzkdéw sekretarki placowki nalezy:
1.Pomoc przy prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szkoty.
2.Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan SIO — dane kadrowe.
3. Pomoc przy sporzgdzaniu dokumentow i anekséw — dane kadrowe.
4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
5. Prowadzenie teczek akt osobowych.
6. Zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg placéwki wynikajgcych z jej biezgcego
funkcjonowania.
7. Wykonywanie zadan administracyjno - biurowych na wniosek, nauczycieli i
innych pracownikow placéwki.
8. Obstuga ksero na potrzeby kadrowe oraz potrzeby placéwki.
9. Terminowe wykonywanie zleconych przez przetozonych zadan, wynikajgcych z
potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania placowki.
10. Przestrzeganie przepiséw ustawodawstwa pracy, przepiséw BHP i ppoz.
11. Dbanie o dobro placowki aby chroni¢ jej mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
12. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
13. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.
14. Dbato$¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy.
Odpowiedzialnosé:
* Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng, stuzbowg i cywilng za catoksztatt
wykonywanych obowigzkdéw oraz zleconych mu dodatkowo.
Uprawnienia:
Pracownikowi przystugujg uprawnienia:
* wynikajgce z ustawodawstwa pracy
» odwotanie sie do jednostki nadrzednej w przypadku sporu z pracodawcg a

wynikajgce ze stosunku pracy.



