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ZADANIA | OBOWIAZKI
SEKRETARZA SZKOtY

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i rozliczanie korespondencji oraz przesytek.
Przygotowywanie i wysytka pism, obstuga faksu, ksera, poczty elektronicznej, komunikatéw z
Platformy Informacyjnej Kuratorium Oswiaty PIKO oraz e-doreczen.
Obstuga spraw pracownikéw, ucznidéw, rodzicéw i interesantdw szkoty oraz poprawne
prowadzenie dokumentacji sekretariatu.
Sprawy uczniowskie:
a) prowadzenie dokumentacji szkolnej: ksiegi ewidencji dzieci, ksiegi uczniéw,
dokumentacji osobowej uczniéw,
b) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw i odpisdw Swiadectw oraz innych dokumentéow
dla ucznidow zgodnie z odrebnymi przepisami,
c) prowadzenie ewidencji wycieczek przedmiotowych, notowanie faktu wyjscia i
przyjscia grup uczniéw do szkoty (zgtasza organizator wycieczki),
d) dbanie o wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji i
tajemnicy zatatwianych spraw,
e) wydawanie legitymacji szkolnych uczniom oraz przedtuzanie ich waznosci,
f) przygotowanie dokumentacji dotyczacej sprawdzianu dsmoklasisty i wprowadzanie
danych do SIOEO oraz zgtaszanie klas 6smych do egzaminu,
g) wprowadzanie danych zgodnie z terminem do SIO,
h) przygotowywanie drukéw, umow, zgdd rodzicow w ,,Programie dla szkét” (owoce i
warzywa, nabiat).
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji wyjs¢ poza obiekty szkolne pracownikdéw administracji i obstugi.
Biezgce kompletowanie i odktadanie dokumentacji do archiwum.
Kierowanie ruchem gosci i interesantéw, organizowanie spotkan z dyrektorem szkoty
(wicedyrektorem).
Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych: SIO, SIOEO oraz GUS i UM.
Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowanie, np.: Swiadectwa szkolne, legitymacje
szkolne, nadzér nad pieczeciami urzedowymi.
Na zlecenie dyrektora i wicedyrektora przygotowywanie projektéow pism, przedstawianie

uprawnionym osobom do podpisu.
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Prowadzenie ewidencji znaczkdw pocztowych, przygotowywanie do wystania i wysytanie
korespondencji pocztg tradycyjna.

Dokonywanie zamdwienn materiatdw i wyposazenia na potrzeby szkoty w uzgodnieniu z
dyrektorem.

Dokonywanie rejestracji korespondencji przychodzgcej i wychodzgce;j.

Prowadzenie rejestru spraw do zatatwienia i przestrzegania termindw ich zatatwiania.
Zamawianie drukéw szkolnych.

Archiwizowanie dokumentacji pedagogiczne;.

Kontrola nad przeglgdami technicznymi budynkéw szkolnych.

Wykonywanie statych prac z wykorzystaniem komputera, praca na programach i aplikacjach
typu: World, Excel, Sekretariat Vulcan, System Informacji Oswiatowej, poczta stuzbowa.

Wykonywanie innych polecen dyrektora.



