B. ZAKRES SZCZEGÓŁOWYCH OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA:

1. Bieżące prowadzenie spraw zleconych przez dyrektora, w szczególności tworzenie projektów pism, korespondencji i dokumentów, przepisywanie ich oraz zbieranie i gromadzenie informacji. 

2. Rejestruje korespondencję przychodzącą i wychodzącą.

3. Prowadzi obieg korespondencji wpływającej do jednostki, dokonuje wstępnej selekcji informacji napływających do dyrektora.

4. Obsługuje telefon i faks, przyjmuje i łączy rozmowy telefoniczne dyrektora. 

5. Notuje terminy załatwiania spraw, umawia terminy i prowadzi kalendarz spotkań dyrektora, obsługuje dyrektora i jego gości. 

6. Przygotowuje wyjazdy dyrektora i wizyty jego gości.

7. Sprawuje nadzór nad porządkiem i wyposażeniem w gabinecie dyrektora (sprzęt i materiały biurowe, wizytówki, napoje, itp.). 

8. Eliminuje zakłócenia w pracy dyrektora (nie zapowiedziane wizyty, telefony w niestosownej chwili itp.). 

9. Wystawia zaświadczenia i inne dokumenty dla pracowników i uczniów. Sporządza i wydaje duplikaty i odpisy świadectw oraz inne dokumenty dla uczniów zgodnie z odrębnymi przepisami.

10. Przyjmuje interesantów i kieruje według kompetencji do załatwienia sprawy.

11. Przekazuje dyrektorowi informacje pochodzące od pracowników.

12. Powiadamia o naradach i protokółuje narady ogólno pracownicze.

13. Prowadzi różnego rodzaju rejestry min.: 

a) zwolnień lekarskich wszystkich pracowników i nauczycieli,

b) wydawanych zaświadczeń, duplikatów i odpisów świadectw,

c) delegacji służbowych dla wszystkich pracowników,

d) skarg i wniosków,

e) kontroli wewnętrznej i zewnętrznej,

f) ewidencji rozmów telefonicznych zamiejscowych prywatnych oraz ewidencji znaczków pocztowych,

14. Prowadzi księgi i arkusze ocen.

15. Przygotowuje dokumenty do archiwizowania zgodnie z Instrukcją Archiwalną.

16. Sporządza sprawozdania, dotyczące prowadzonych spraw.

17. Prowadzi książkę druków ścisłego zarachowania.

18. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora. 

