STAN PRAWNY NA 5 WRZESNIA 2022

Obowiazki sekretarza szkoly zwigzane z nowym

rokiem szkolnym

Opracowata: Matgorzata Kusmierczyk, gtowny specjalista ds. o§wiaty w Starostwie Powiatowym w Ostrolece;
zajmuje si¢ realizacjg spraw z zakresu zadan i uprawnien organu prowadzacego placowki o$wiatowe; autorka
ksigzki Profesjonalny sekretariat w placowce oswiatowej oraz wielu publikacji o tematyce o$wiatowej;
wyktadowca i szkoleniowiec z zakresu zagadnien dotyczacych o$wiaty i administracji, posiada certyfikat
doradcy zawodowego; petnita obowigzki dyrektora szkoty; cztonek Ostrotgckiego Towarzystwa Naukowego im.
Adama Chgtnika oraz Zarzadu Towarzystwa Wiedzy Powszechnej Oddzial Regionalny w Ostrotece

Przygotowanie sekretariatu do nowego roku szkolnego to niekonczaca si¢ lista zadan
i obowigzkow. Za prowadzenie kancelarii (sekretariatu) odpowiada sekretarza szkoty. Ponizej
przedstawione zostaly gtdwne zadania sekretarza zwigzane z rozpoczg¢ciem roku szkolnego
2022/2023.

Sekretarz szkoty odpowiada przede wszystkim za prowadzenie spraw kancelaryjnych,
a ponadto wspottworzy arkusz organizacyjny szkoty, wprowadza dane do Systemu Informacji
Oswiatowej, prowadzi czesto dokumentacj¢ szkolng 1 pracownicza oraz sporzadza
sprawozdania dla organu prowadzacego i organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.
Szczegotowy zakres obowigzkow sekretarza szkoty ustala dyrektor, natomiast prawo reguluje

organizacj¢ jego pracy.

Niektore wazne terminy obowigzujace w pracy sekretariatu

Miesiac Data Zadanie

Lipiec Bezposrednio po Przekazanie do organu prowadzacego informacji na
ogloszeniu wynikow | temat:
e wynikow egzaminu maturalnego,

e wynikOw egzaminu ésmoklasisty

Bezposrednio po Przekazanie do organu prowadzacego informacji na
przeprowadzonym temat wielkos$ci naboru do szkot
naborze

Lipiec/sierpien | Praca ciagta Przyjmowanie dokumentacji kandydatéw na uczniow

szkoty (kontrola poprawnosci ztozonych
dokumentow, uzupetianie ich), wspotpraca

z komisja rekrutacyjng powolang w szkole

Sierpien Ostatni tydzien Przekazanie do organu prowadzacego informacji na




Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




