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Starfslysing, skolaritari

Starf

Skodlaritari

Neesti yfirmadur
Skélameistari

Starfshlutfall
75%

Tilgangur og markmid starfs

Veita gdda pjonustu a skrifstofu skdlans. Geta gefid réttar og gédar upplysingar um starfsemi skélans

Helstu verkefni

e Annast almenna afgreidslu

e Sérum simavorslu og veitir upplysingar um verkefni og starfssvié stofnunarinnar svo sem
starfstima, kennslu, hus og starfsfélk og beinir fyrirspurnum til réttra adila

e Annast daglegan rekstur a prentstofu skélans, p.e. fjolféldun a efni fyrir nemendur og starfsfélk
og sér um innkaup a rekstrarvérum fyrir skrifstofur skdlans i samstarfi vid fjarmalastjéra

e  Sér um uppgjor a sjodsvél skdlans og skilar til fjarmalastjora

e Tekurvid tilkynningum fra nemendum og starfsfélki og kemur peim rétta bodleid samkvaemt
starfsreglum par um

o  Skrair leyfi og veikindi i INNU sem berast til hennar

e  Gefur Gt vottord fyrir nemendur um ndm og skélavist nemenda. Annast pdstsendingar, ljdsritun
a gomlum préfum fyrir nemendur og sinnir 6drum storfum i samradi vid skélameistara

e Safnar upplysingum ur skjalasafni og skrair skélaskyrslu og arsskyrslu vetrarins

Abyrgd
Ber dbyrgd a ad verkefni sem undir hann falla séu unnin samviskulega innan settra timamarka pannig ad
skolinn geti veitt innri og ytri vidskiptavinum sinum sem besta pjonustu a hverjum tima.

Menntun, reynsla og haefni

Studentspréf eda annad sambaerilegt ndm. Reynsla af skrifstofustorfum aeskileg. G0 feerni i islensku og
ensku, badi i reedu og riti. Gerd er krafa um gdéda télvukunnattu. Starfid krefst lipurdar i mannlegum
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Starfslysing, skolaritari

samskiptum, frumkvaedis og sjalfsteedra vinnubragda. Starfsfélk framhaldsskéla skal hafa hreint
sakavottord skv. 4. mgr. 8. gr. laga framhaldsskéla nr. 92/2008.

Annad

Skélaritara er skylt ad raekja starf sitt af alud og samviskusemi. Hann skal koma stundvislega til starfa og
geeta kurteisi, lipurdar og réttsyni i starfi sinu og fordast ad hafast nokkud pad ad i starfi sinu og utan
pbess sem honum er til vanvirdu eda alitshnekkis eda varpad getur ryrd 4 starfid eda starfsgreinina, sbr.
14. grein laga um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996. Skylt er skdlaritara ad hlyda
|6glegum fyrirskipunum skélameistara um starf sitt, sbr. 15. grein laga um réttindi og skyldur
starfsmanna rikisins nr. 70/1996. Adur en skélaritari stofnar til atvinnurekstrar eda hyggst taka vid starfi i
pbjonustu annars adila samhlida starfi ber honum ad skyra skélameistara fra pvi, sbr. [6g um réttindi og
skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996.

Skolaritara er skylt ad gaeta pagmaelsku um atridi er hann faer vitneskju um i starfi sinu og leynt skulu
fara samkvaemt 16gum, fyrirmeaelum yfirbodara eda edli malsins. bagnarskylda helst poétt 1atid sé af starfi
sbr. 20. grein laga um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996.
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