PLAN I PROGRAM RADA TAJNIKA ŠKOLE

1. Izrada i izmjene Pravilnika – 150 sati

2. Suradnja u pripremanju sjednica Školskog odbora – 70 sati

3. Praćenje zakonskih propisa, seminari – 170 sati

4. Izrada rješenja o zaduženjima učitelja – 50 sati

5. Popis učenika koji koriste prijevoz – 10 sati

6. Kadrovska evidencija zaposlenih ( prijave, odjava, matična evidencija i ostalo) – 200 sati

7. Statistička i ostala izvješća – 70 sati

8. Suradnja sa ravnateljem, stručnom službom, voditeljem računovodstva, učiteljima,  učenicima – 250 sati

9. Rad sa strankama – 45 sati

10. Vođenje arhiva škole – 10 sati

11. Prijepis i izrada dokumenata (duplikati svjedodžbi i slično) – 10 sati

12. Razni administrativni poslovi (potvrde, narudžbe, dopisi i slično) – 150 sati

13. Sudjelovanje u radu i zapisnici sa sjednica Školskog odbora – 30 sati

14. Poslovi vezani za blagajnu, primanje novca od učenika i učitelja i polaganje istog na žiro račun – 209 sati

15. Pošta – 70 sati

16. Dnevni odmor – 140 sati
17. Ostali nespomenuti poslovi – 150 sati

Ukupno: 1784 sati

