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Menntasvid
Fjarmalastjori grunnskola

Starfsheiti: Fjarmalastjori
Deild: Skrifstofa skéla
Neesti yfirmadur: Skdlastjori

Undirmenn: Skdlaritarar og adrir skv. skipuriti skélans

MARKMID: Ad taka pétt i pvi uppeldisstarfi sem fram fer skélanum par sem ahersla er 16gd &

vellidan nemenda

ABYRGPDARSVID:

Skrifstofustjori er hluti af stjérnunarteymi skélans Hann ber abyrgd & 6llum fjarhagslegum
rekstri skélans, almennu skrifstofuhaldi og starfsmannahaldi a skrifstofu. Hann gerir
rekstraraaetlun og fjarhagsaaetlun og fylgist med faerslum og stédu kvotalida. Tryggir ad a

skrifstofu séu jafnan til reidu upplysingar um hina ymsu peetti skélastarfsins og innra skipulag.

HELSTU VERKEFNI:

e Hefur umsjon og eftirlit med fjarmalum og bokhaldi skélans, par med talin umsjon og
yfirferd reikninga, umsjén med sj6dum, prékdra og beidnaudtgafa, eftirlit med
utgjoldum skélans i bokhaldskerfi.

e Hefur umsjon med gerd radningarsamninga og vinnuskyrsina. Annast allar
manadarlegar launa feerslur. Sér um ad manna forfoll i samraemi vid verklagsreglur
skoélans

e Hefur eftirlit med launagreidslum allra starfsmanna manadarlega. Er millilidur milli
launadeildar Menntasvids og starfsmanna vardandi athugasemdir vegna launa.

e Feryfir manadralega launalista fra launadeild og gerir athugasemdir ef med parf.

e  Gerir rekstraraaetlanir og fjarhagsaaetlanir.

e  Hefur umsjén med ollum greidslum sem berst til skélans og sér um bokhald fyrir
sérsjooi asamt faerslu békhalds fyrir hina ymsu rekstrarlidi sem eru sérstaklega
tilgreindir.

¢ Annas starfmannasamtol vid sina undirmenn.

e  Tekur patt i vinnuhépum og teymisvinnu skv. akvéroun hverju sinni

e Hefur umsjén med steerri innkaupum rekstrarvara til skélans og innkaupum
namsgagna.

e Annast samskipti vid Namsgagnastofnun vardandi békapantanir i samradi vio
adstodarskolastjora eda skolastjora og fylgist med stédu skdlans vardandi

namsgagnakvota.
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Ber abyrgo a skraningu i upplysingakerfi skdlans Mentor og leidbeinir 6drum
starfsmonnum vardandi notkun.

Ber abyrgd & skraningu namsmats og Utprentun vitnisburdablada nemenda.

Ber abyrgo & skjalavistun skélans (geymsla, skipulag, skraning).

Ber abyrgo a atgafu fréttablads skélans, skélanamskra og annarri Gtgafu i samradi
vid yfirmann

Ber abyrgd & ad bodleidir innan skélans og upplysingastreymi sé skilvirkt

Tryggir ad tilkynningar og bréf fra stjornendum og utanadkomandi adilum til nemenda,
foreldra og starfsmanna berist til réttra adila.

Aflar upplysinga og svara ymsum fyrirspurnum fra pjonustumidstéd, Freedslumidstoa,
menntamalaraduneyti og 6drum stofnunum i samradi vid yfirmann.

Er tengilidur skélans vid pjonustuadila s.s. vegna ljosritunarvéla, télva og annars
bunadar.

Sinnir 66rum stérfum og verkefnum yfirmadur felur honum og falla innan edlilegs

starfssvids hans.

KROFUR TIL STARFS:

Haskdlamenntun
Reynsla og pekking & svidi békhalds og stjérnunar

GO0 télvukunnatta og bokhaldspekking
Sjalfstaedi i vinnubrégdum

G068 samskiptafaerni



