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Starfslysing - skrifstofustjori

Starf

Skrifstofustjori

Neesti yfirmadur
Skélameistari

Starfshlutfall

90%

Tilgangur og markmid starfs

Skrifstofustjori hefur umsjon med nemendabdkhaldi skélans og vinnur eftir skélasyn MA og skélabrag
eins og fram kemur i skélanamskra MA.

Helstu verkefni

Abyrgd

Annast eftirlit og skraningu i upplysingakerfid Innu, nemendaskra skdlans

Vinnur med adstodarskélameistara og brautarstjérum vid innritun, val nemenda, brautskraningu
og annad sem tengist skipulagi skdlans

Undirbyr kennsluskiptingu i samvinnu vid stjérnendur

Sér um uppgjor fjarvista med adstodarskélameistara

Annast gerd stundaskrdr skélans i samvinnu vid stjérnendur

Annast skraningu einkunna ur endurtokupréfum nemenda i upplysingakerfid Innu

Sér um ad gefa Ut vottord um namslok nemenda vegna umsdkna i erlenda haskdla

Skrair rafraena reikninga og pa sem berast a pappir i békhaldskerfi rikisstofnana i samvinnu vid
fjarmalastjora skdlans

Annast storf i afgreidslu i fjarveru skoélaritara

Er umsjénarmadur upplysingakerfisins Innu og tengilidur skolans vid starfshdp og kerfisstjéra
bess

Heldur utan um vottord, einkunnabl66 og 6nnur skjol sem varda nemendur og geymd eru i
spjaldskra peirra

Menntun, reynsla og haefni

Skrifstofustjori skal hafa menntun sem nytist i starfi. Viokomandi parf ad hafa géda faerni i islensku og
ensku, badi i reedu og riti. Gerd er krafa um gdéda télvukunnattu, einkum i notkun skrifstofuhugbdnadar
og gagnagrunna a bord vid Innu. Starfid krefst lipurdar i mannlegum samskiptum, frumkvaedis og
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skipulagdra og sjalfstaedra vinnubragda. Starfsfolk framhaldsskéla skal hafa hreint sakavottord skv. 4.
mgr. 8. gr. laga framhaldsskéla nr. 92/2008.

Annad

Skrifstofustjori skal vinna verk sin af trimennsku og i g6du samstarfi vid stjornendur, starfsfdlk og
nemendur. Hann skal koma stundvislega til starfa og gaeta kurteisi, lipur8ar og réttsyni i starfi sinu og
fordast ad hafast nokkud pad ad i starfi sinu og utan pess 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 skrifstofustjora ad hlyda l6glegum fyrirskipunum skélameistara um starf sitt,
sbr. 15. grein laga um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996. Adur en skrifstofustjori
stofnar til atvinnurekstrar eda hyggst taka vid starfi i pjonustu annars adila samhlida starfi ber honum ad
skyra skolameistara fra pvi, sbr. 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996.

Skrifstofustjora er skylt ad gaeta pagmaelsku um atridi sem hann faer vitneskju um i starfi sinu og leynt
skulu fara samkveaemt |6gum, edli maslins eda fyrirmalum skdlameistara. bagnarskylda helst pétt 1atid sé
af starfi sbr. 20. grein laga um réttindi og skyldur starfsmann rikisins nr. 70/1996.
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