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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 14.6.2019 

Nafn starfsmanns:   Þorkell V. Þorsteinsson Númer starfs 

Svið/deild:   Stjórnun Starfshlutfall: 100%   

Næsti yfirmaður (starfsheiti): Skólameistari 

Undirmenn (starfsheiti):   Starfsmenn FNV 

 

Markmið starfs: Er staðgengill skólameistara Fjölbrautaskóla Norðurlands vestra og vinnur með 
honum við daglega stjórn skólans.  

 

 Ábyrgðarsvið 

1.  Hefur umsjón með kennslu og skipulagningu hennar, svo og mati á námi og kennslu, innra 
eftirliti og gæðastjórnun. 

2.  Starfar með áfangastjóra að gerð stundaskráa, framkvæmd prófa og úrvinnslu einkunna. 

3.  Sér um miðlun upplýsinga til nemenda skólans og uppfærslu skólanámskrár. 

4.  Hefur umsjón með dreifnámsstofum sem við skólann eru starfræktar hverju sinni í samvinnu við 
umsjónarmann fjarnáms.  

5.  Sinnir rannsóknar-, gæða- og framfarastörfum í þágu skólans. 

6.  Hefur umsjón með fjarvistarskráningu. 

7.  Annast framkvæmd vinnumats í samstarfi við fulltrúa kennara skv. kjarasamningum KÍ. 

8.  Ber ábyrgð á uppfærslu eigin ferilskrár. 

 
 

Kröfur um hæfni (þekking, færni, eiginleikar) 

Hafa lokið framhalds-/háskólanámi og hafa menntun í uppeldis- og kennslufræðum. Góð reynsla og 
þekking á rekstri og stjórnun.  Sýni frumkvæði, árvekni og þjónustulund ásamt því að hafa 
samskiptahæfileika og reynslu í mannlegum samskiptum.  Þekking á íslensku skóla- og atvinnulífi. 
Reynsla og þekking á alþjóðlegu skóla- og viðskiptaumhverfi. 
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 Helstu verkefni   

1.  Er skólameistara til aðstoðar og staðgengill hans við daglega stjórnun 
skólans. 

 

2.  Annast starfsmannamál FNV í samráði við skólameistara svo sem 
skráningu vinnutíma, ráðningu starfsmanna, skipulagningu sumarleyfa 
og öðrum starfsmannatengdum atriðum í samræmi við 
starfsmannastefnu og þær reglur sem gilda á hverjum tíma. 

 

3.  Er kennurum í dreifnámi til aðstoðar við tæknimál og kennslu í 
fjarfundabúnaði í samvinnu við umsjónarmann fjarnáms. 

 

4.  Hefur með höndum launaröðun ásamt skrifstofustjóra.  

5.  Sér um móttöku nýrra starfsmanna í samvinnu við skólameistara.  

6.  Kemur fram opinberlega fyrir hönd FNV í samráði við skólameistara.  

7.  Situr vikulega stjórnendafundi og stjórnar þeim í fjarveru skólameistara.    

8.  Stjórnar kennarafundum í fjarveru skólameistara.  

9.  Situr í gæðaráði og stjórnar  fundum þess í fjarveru skólameistara.  

10.  Situr í skólaráði og stjórnar fundum þess í fjarveru skólameistara.  

11.  Situr í samstarfsnefnd stjórnenda og kennara Fjölbrautaskóla 
Norðurlands vestra 

 

12.  Á sæti í sjálfsmatsteymi FNV.  

 

13.  Hefur umsjón með gerð auglýsinga og kynningarefnis fyrir skólann í 
samstarfi við námsráðgjafa og aðra stjórnendur. 

  

14.  Annast regluleg samskipti við gunnskóla einkum í sambandi við 
iðkynningu fyrir grunnskóla, eininganám grunnskólanema og 
stærðfræðikeppni 9. bekkjar, FNV og MTR 

 

15.  Hefur daglega umsjón með Moodle.  

16.  Annast samskipti við fyrirtæki og stofnanir við öflun viðurkenninga fyrir 
stærðfræðikeppni 9. bekkjar þegar FNV sér um keppnina. 

 

17.  Skipuleggur móttöku nýnema í samstarfi við  námsráðgjafa.   

18. . Er námsráðgjafa til aðstoðar við móttöku nýnema.      

19.  Annast undirbúning skóladagatals til umræðu á kennarafundi og sér um 

að uppfæra á því helstu viðburði og námskeiðahald í samstarfi við 

hlutaðeigandi. 

 

20. Annast önnur verkefni sem honum eru falin og samkomulag er um.  
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Tengsl  

Daglega Stjórnendur og starfsmenn FNV, nemendur og aðrir viðskiptavinir FNV. 

Sjaldnar Skólanefnd FNV, ráðuneyti og þjónustuaðilar. 

 

Starfstími 1. ágúst – 31. júlí 

Ráðningartími 5 ár. 

 


