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Starfslysing ritara

Neesti yfirmadur: Skolastjori

Tilgangur starfs: A0 veita skrifstofu skolans forstodu, sja til pess ad gdgn vardandi nemendur og
bokhald séu skrad og vardveitt. Veita nemendum, foreldrum og starfsfolki venjubundna
skrifstofupjonustu.

Ritari tekur 4 moti veikindaskraningum og skrair paer i mentor. Ef kennari sér ad pad vantar nemanda i
kennslustund og ekki er skrad neitt 4 mentor skal gera ritara viovart sem hefur samband vio foreldra.
Abyrgdarsvid: AJ sja til pess skrifstofa skolans starfi a fullnaegjandi hatt.

Helstu verkefni:

Mottaka peirra sem eiga erindi a skrifstofu skolans. Simapjonusta, postafgreiosla, 1josritun.
Tryggir a0 upplysingar fra stjérnendum berist Srugglega til réttra adila.

Ber abyrgd a skjalavistun skdlans (geymsla, skipulag, skraning, fragangur fundagerda).
Fera og vidhalda nemenda- og starfsmannaskra svo hun sé sem réttust a hverjum tima.
Almenn skrifstofustorf. Umsjon med skrifstofuvorum skolans, mottaka og birgdahald.
Verkstjorn vid storf & skrifstofu eftir pvi sem vid a.

Heldur bokhald yfir pa rekstrarpeaetti sem honum eru faldir. Uppgjor motuneytis starfsmanna
og nemenda. Annast innkaup, peningaumsyslu og bankavidskipti i samradi vio skoélastjora.
Undirbiningur og fragangur radningarsamninga, vinnuskyrslna, vinnutimaramma.

Kannar réttmeeti reikninga.

Umsjon med adgangi nemenda og starfsmanna ad télvukerfum

Skraning valgreina af valblodum og 1 tolvukerfi.

Uppfersla heimasiou.

Skraning og mottaka veikindaforfalla nemenda og starfsmanna. Eftirfylgni 6utskyrdra
forfalla.

Onnur pau storf sem falin eru af skélastjora.



