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I. Jogallasa

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és
fels6bb irdnyitd szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.

Il. Feladatkore részletesen

Az iskolatitkdr munkaidejében elldtja az iskola adminisztrativ Ggyvitelével kapcsolatos feladatokat, az
alabbiak szerint:

Erkezd, kimené lgyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.
Iratok gyUjtése, irattdrozasa évenként rogzitve.

- Kimen6 lgyiratok postakdnyvbe, kézbesit6konyvbe torténé bevezetése, postazasa.
Bérletigénylés, elszamolas.
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- Aziskola tgyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (NevelSknek csak a kozvetlen

felettese engedélyével gépelhet.)

- Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattari megbrzése.

- Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa

- Bizonyitvanyok, torzslapok, oktatdsligyi nyomtatvanyok szigord nyilvantartasa

- Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, stb.)a Beirasi napléban
- aKIR-ben torténd adatvaltozdsok figyelemmel kisérése az adminisztrativ igazgatdhelyettest

segitve

- Iskolai statisztikdk készitése
- Szikség esetén fénymasolds

lll. FelelGssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, elGirasok belsé

utasitasok és szabdlyzatok betartasdért, valamint kdzvetlen felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kdzvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo

hidnyossdgokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt

kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefliggben red biznak, illet6leg

kizdrélagosan haszndl vagy kezel.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastodl eltéré hasznalataért,
rongaldsaért.

Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altaldnos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az ugyvitel-technikai eszkozok, az intézményen beliili és kozotti hirtovadbbitds és postdzas
eszkdzeinek ismeretével,

az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Grzési technikdk,
munkafolyamatok ismeretével,

egyszer(i Ggyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitéltésének ismeretével,
munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerz6dések, jegyz6konyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismeretével
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Sziikséges képességek:

e Munkaja soran haszndlja a szdmitastechnika adta lehetGségeket.

e A szamitdgép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

e Szovegszerkeszt6 készségszintl haszndlata: gépiras, szoveg formdzasa, helyesiras

e Tablazatkezel6 programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

e Levelez6 programok készségszint{ hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatoldsa,
letoltése. Levelek rendszerezése.

e J6 kommunikacids képesség,

e Protokoll ismerete, megfelel alkalmazasa

e Rendszerez6 képesség,

Zaradék

A munkakor betoltSje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomadasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal [attam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és m(kddési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell
végeznem, a bennilk foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felel6sséggel
tartozom.

Az intézmény min8ségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodd célok
megvaldsitdsdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elGirasoknak
megfelel6en kezelem.
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