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Szkola Muzyczna | Stopnia
w Dobczycach
32-410 Dobczyce, ul. Szkoina 43

NIP 681-201-13-56 REGON:121001721
tel. 12-274-20-78

............................

Pieczec szkoty

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W SZKOLE MUZYCZNEJ I STOPNIA W DOBCZYCACH

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy
Stanowisko sekretarki, czas pracy 30 godzin tygodniowo, (4 dni w godzinach popotudniowych, 1 dzien
przedpotudniem)
B. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (typ szkoty, specjalnosé): licencjat lub wyzsze wyksztalcenie
ukierunkowane na prace administracyjno-biurowe lub pedagogiczne lub inne
2. Doswiadczenie zawodowe rok na podobnym stanowisku
3. Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$é, komunikatywnos$¢, dyskrecja, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
4. Umiejetnosci zawodowe umiejetnos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem
pakietu Office), znajomos$¢ obstugi sprzetéw biurowych (kserokopiarka, fax)
Zasady wspélzaleznoSci sluzbowej
1. Bezposredni przetozony Dyrektor Szkoty
Uwagi dodatkowe:
e pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego, -
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania glowne: Prowadzenie dokumentacji, drukow S$cistego zarachowania, wykazu pism
przychodzacych i wychodzacych ze szkoty, prowadzenie akt osobowych, dokumentacji szkolnej i
sekretariatu szkoty, obstuga interesariuszy szkoly, pisanie pism, przestrzeganie przepisOw p. poz i bhp
podczas pracy z zabezpieczeniem sekretariatu na koniec urzgdowania, prowadzenie na biezgco 1
zgodnie z przepisami dokumenty jak: ksigga ucznidow, ewidencji, dziennik podawczy, ksiegi
inwentarzowe i inne oraz ksiegi arkuszy ocen, sprawozdanie GUS, SIO, obstuga strony BIP 1
internetowej szkoty, wysytanie i zalatwianie w terminie wszystkich spraw zwigzanych ze
sprawozdawczoscia GUS, SIO, wypozyczanie instrumentdow, prowadzenie rejestru uméw najmu
instrumentdéw szkolnych, spisu i rejestru faktur.
Zadania pomocnicze: prowadzenie ewidencji szkolefi nauczycieli i koncertéw oraz konkurséw, w
ktorych biorg udzial nauczyciele i uczniowie, pomoc w obstudze imprez organizowanych i
wspbtorganizowanych przez szkote w zakresie obstugi biura i dokumentacji, inne pilne prace
wynikajace z potrzeb szkoty lub zlecone przez dyrekcje.
Odpowiedzialnos¢ pracownika.
Zasady odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku:

1. Odpowiedzialna za wysytanie i zalatwianie w terminie wszystkich spraw zwiazanych ze
sprawozdawczoscig GUS 1 inne.
2. Odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzone mienie.
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