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2. szamu melléklet
OM: 202920

Iskolatitkar munkakori leirasa

Név: OM:
Munkaltatoja: EIS Forras Alapfokd Mvészeti Iskola

8460 Devecser, Jokai u. 3.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: EIS Forras Alapfokd Mivészeti Iskola

Kdzvetlen feletteseintézmeényvezét

I. Jogallasa

Feladatat az intézményveé&dtdzvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szeralamint az iskolai, és
felsobb irdnyit6é szervek irasbeli rendelkezései alap@yzi.

Il. Feladatkore részletesen

Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola ausztrativ Ugyvitelével kapcsolatos feladatokat, a
alabbiak szerint:

- Erked, kimerd tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékesekhataridk betartasa.

- Iratok gyijtése, irattarozasa évenkeént rogzitve.

- Kimeng ugyiratok postakonyvbe, kézbégidbnyvbe tortés bevezetése, postazasa.

- Bélyegigénylés, elszadmolés.

- Aziskola ugyvitelével kapcsolatos gépelési mknddkészitése. (New@tnek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

- Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beazse, kiadasa, elszamolasa.

- Az iskola kor — és fejbélye@gnek biztonsagos kezelése.

- Iskolai jegydkdnyvek elkészitése, formazasa, irattari énegse.

- Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok Ugyiéséz nyilvantartasa

- Bizonyitvanyok, térzslapok szigoru nyilvantartasa

- A szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasa (bledzas, tavozas, stb.)a Beirasi napléban

- aKIR-ben tortéé adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

- Iskolai statisztikdk készitése

- Szukség esetén fénymasol és gépel.

- Konyvtarosi feladatok ellatasa

lll. Felel 6ssége:
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Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. #%lal vonatkoz6 jogszabalyok,6&hsok belé
utasitasok és szabdlyzatok betartasaért, valaiunekien felettese utasitdsainak a végrehajtasaert.

Tevékenységét kozvetlen felettesének minden esetben kételegamesini, a feladatkérébe tartozé
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtéesévezett intézkedéseit azok megkezdésd el
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felebs mindazokért az anyagokért, melyet munkakorévedzéiiggen red biznak, illéteg
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Felelésségre vonhato:

* Munkakoéri feladatainak hatadce tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseéert.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmiegg a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséeért.

* A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendeZeégyak ebirastol eltéd
hasznalatdért, rongalaséért.

* Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéseert.

Rendelkeznie kell:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

* abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismévet,

» az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézmeényen Ibékikdzotti hirtovabbitas és postazéas
eszkozeinek ismeretével,

* az iktatds, az irattarozasi alapfogalmak, munkaiesak az irattariérzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

e egyszeli Ugyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas,latkpzat) kitoltésének
ismeretével,

« munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, rauisizonnyal kapcsolatos
engedélyek, szebdések, jegydkonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek
ismeretével

Szikséges képességek:

* Munkaja soran hasznalja a szamitastechnika adethssyeket.

. A szamitbgeép operécios rendszerének gyakorlotnddesta (Fajlok, mappak mentése,
megnyitdsa, keresése)

. Szévegszerkeszkészségszifithasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

. Tablazatkezeél programok hasznalata: Tablazatok készitése, f@rsaaz

. Levele®d programok készségszinhasznalata: Levél kildése, fogadasa. Melléklet
csatolasa, letoltése. Levelek rendszerezése.

. Jo kommunikacios képesség,

. Protokoll ismerete, megfelehlkalmazasa

. Rendszerezképesség,
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Zaradék

A munkakor betélije koteles felettese utasitasa alapjan tovabbinolgkadatokat is ellatni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznalgyvismeretei alapjan szikségszeglél ra kell
bizni.

Jelen munkakori leirds a munkas#elés elvalaszthatatlan melléklete.

Devecser,

PH intézményvezét

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, amlomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivelegpgggik — alairhAsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ékodési szabdlyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a mkokadeirdsomban éirtaknak megfelélen kell
végeznem, a bennlk foglaltak betartasdért, valamintéltalam kezelt értékekért fdélsséggel
tartozom.

Az intézmény mifiségpolitikajat és célrendszerét megismertem, aldddémhoz kapcsolodo célok
megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkatalmhasan, a titoktartasi édétasoknak
megfeleben kezelem.

Devecser,

munkavallalé



