Imie i nazwisko: Kamila Duer

Dyrekcja ULO

Stanowisko: p.o. Wicedyrektora

Rodzaj zadania

Reprezentowanie szkoty

X
(w zastepstwie)

Obstuga finansow:

- wspotpraca z Ksiegowg
- kontrola faktur w KSeF
- monitoring wptat
czesnego

- monitowanie zalegtosci
optat (czesnegoiin.)

- kontrola dokumentacji
finansowej

X

Przygotowanie arkusza
organizacyjnego

Utozenie planu lekcji

Obstuga kont szkoty

Wprowadzanie
nieobecnosci/zastepstw do
Librusa

Infrastruktura szkoty

- sprzet w klasach

- stan klas, np. sprawdzanie
oswietlenia

- stan mebli w
przestrzeniach wspadlnych

- stan toalet

Sprawdzanie poczty
liceum@amu.edu.pl

Obstuga SIO i SIOE




Obstuga matury:

- ustalanie sktadu komisji
maturalnych (we
wspotpracy z dyrektorkami
stubickich szkét srednich)

- szkolenie dla maturzystéw
- pomoc w wypetnieniu
deklaracji maturalnych

- spotkanie z rodzicami
maturzystéw

- nadzér nad przebiegiem
egzaminow

- matury prébne

X
(w zastepstwie)

Organizacjai
monitorowanie projektéw

Organizacja szkolen
- dla Rady Pedagogicznej
- dla uczniow

Kadry (dokumentacja)
- wspotpraca z Kadrowg

Organizacja wyjazdu na
zielong szkote

Przygotowywanie
posiedzen Rady
Pedagogicznej

- strona techniczna

Ubezpieczenia
wycieczkowe

Wspbtpraca z Rada
Rodzicéw/Radg Szkoty




