3. szamu melléklet

Munkakori leiras
Kollégiumi titkar

Dolgoz0 neve: (sziiletett:

a.n.: ; lakcime: )

Munkahelye: Nyiregyhazi Zrinyi llona Gimnazium és Kollégium
Munkahely cime: 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37.

Munkakoérének megnevezése: kollégiumi titkar

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidé is benne foglaltatik.

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a térvényi eléirasok szerint.

A munkakérnek utasitast adé munkakoérdk: igazgato, igazgatohelyettesek.

A munkakor célja:
Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmeény
pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ

ugyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

A kollégiumi titkart az iskolatitkar helyettesiti.

A kollégiumi titkar a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkoézpontt szemlélettel végzi.
Munkaja soran - ha annak jellege indokolja - egyuttmikodik a szulékkel.
Feladatellatasa korében kozremukodik a gyermekek Nemzeti Koznevelési Térvényben

foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Szervezési tevékenységek:

o ifjusagvédelem,



szabadidészervezés,

Diakénkormanyzat koordinalasa.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegi tigyeit.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézremtikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Koézremtikddik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Ellatja a diakigazolvannyal és pedagogus igazolvannyal kapcsolatos teendéket.
Gondoskodik arrél, hogy a szlikséges nyilvantartasok, dokumentumok

megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megoérzéséért fegyelmi és buintetéjogi felelésséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, koézegészségligyi
eléirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért és hibakeért.

A fentieken tul kotelessége mindazon - a munkakoérével 6sszefliggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat

eldir.

Nyiregyhaza, ........... €V cevvuenee ho ............ nap

intézményvezeto6

A munkakori leirast tudomasul veszem, s azt ram nézve kotelezének tekintem:

Nyiregyhaza, ........... €V cucueenen ho ............ nap

kollégiumi titkar



