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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 10/2/2020 

 
Nafn starfsmanns: Kristján Bjarni Halldórsson  

Starfshlutfall: 85% 
1620 klst á ári 

 

Næsti yfirmaður – starfsheiti: Skólameistari 

Undirmenn – starfsheiti:  Umsjónarmenn dreifnáms og verkefnisstjóri sjúkraliðanáms 

  

Markmið starfs  Skipuleggja, stjórna og hafa faglega umsjón með rekstri áfangakerfis 
Fjölbrautaskóla Norðurlands vestra. Fylgjast með og sjá til þess að kennsla og 
skipulag náms sé skv. íslenskum lögum og reglugerðum sem gilda um rekstur 
framhaldsskóla. 

 

 Ábyrgðarsvið 

1.  Hefur umsjón með rekstri áfangakerfis og námsframboði. 

2.  
Hefur umsjón með námsferilsskráningu, mati frá öðrum skólum, gerð stundaskráa, prófum og 

úrvinnslu einkunna. 

3.  Hefur umsjón með námsvali í samráði við námsráðgjafa.  

4.  Ber ábyrgð á því að fyrirliggjandi séu réttar upplýsingar um nám og námsframboð í skólanum.  

5.  Hefur umsjón með stundatöflugerð. 

6.  Hefur umsjón með gerð prófatöflu og sér um prófstjórn. 

7.  
Hefur umsjón með einkunnaskráningu og úrvinnslu einkunna svo og gerð prófskírteina og 

undirbúning útskriftar. 

8.  Ber ábyrgð á framkvæmd fjarvistaskráninga.  

9.  Hefur umsjón með tölulegri vinnslu námstengdra gagna. 

10.  
Ber ábyrgð á að uppfæra eigin ferilskrá með því að afhenda viðeigandi gögn til launafulltrúa  

jafnharðan (menntun, námskeið, o.fl.). 

11.  
Ber ábyrgð á að verkefni sem undir hann falla séu unnin samviskusamlega og innan settra 

tímamarka þannig að skólinn geti hverju sinni veitt viðskiptavinum sínum innan og utan hans 

sem besta þjónustu. 

 

Kröfur um hæfni (þekking, færni, eiginleikar) 

Hafa lokið framhalds-/háskólanámi sem nýtist í starfinu. Hafa menntun í uppeldis- og 
kennslufræðum. Hafi skipulagshæfileika, hæfni í mannlegum samskiptum, frumkvæði, árvekni og 
þjónustulund. Tölvufærni; sérstaklega í notkun töflureiknis og upplýsingatækni, er nauðsynleg. 

Stjórnunarreynsla og þekking á áfangakerfi skólans er góður kostur. 
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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 10/2/2020 

 

 Helstu verkefni 

1.  
Tekur þátt í gerð markmiðs-, rekstrar- og fjárfestingaráætlana fyrir Fjölbrautaskóla Norðurlands 
vestra.   

2.  
Sér til þess að fyrirliggjandi séu réttar upplýsingar um námsbrautir, áfanga og skiptingu áfanga 
á annir. 

3.  Skipuleggur og stjórnar innritunarferli nýrra nemenda. 

4.  Skipuleggur og stjórnar námsvalsferli fyrir skráða nemendur. 

5.  Stýrir mati á fyrra námi og fyrri störfum nemenda. 

6.  Sér um að upplýsingar um nemendur í Innu, aðrar en persónuupplýsingar séu réttar. 

7.  Sinnir ráðgjöf við nemendur vegna mála sem tilheyra starfsskyldum og ábyrgð áfangastjóra. 

8.  
Sinnir upplýsingagjöf til aðila utan skólans vegna mála sem tilheyra starfsskyldum og ábyrgð 
áfangastjóra. 

9.  Er tengiliður skólans við stjórnendur Innu. 

10.  
Aflar ýmissa tölulegra námstengdra gagna, jafnt vegna innri þarfar sem og vegna 
upplýsingagjafar til ýmissa aðila utan skólans. 

11.  Stjórnar fjarvistaskráningu og gerir úttektir á mætingum nemenda. 

12.  Stýrir gerð stundatöflu, annast gerð prófatöflu og sér um prófstjórn. 

13.  
Hefur umsjón með kennsluáætlunum, endurskoðun áfangalýsinga, miðannarmati, 
framvindumati, áfangaskýrslum, prófskírteinum, geymslu prófgagna og útskrift áfanga 
samkvæmt verklagi. 

14.  
Vinnur með deildarstjórum og umsjónarmanni fasteigna að því að almennur búnaður í 
kennslustofum sé í samræmi við þá starfssemi sem þar fer fram hverju sinni.   

15.  
Vinnur með skólameistara og aðstoðarskólameistara að ýmsum málum sem snúa að stjórnun 
og rekstri skólans.    

16.  Situr vikulega stjórnendafundi og framfylgir ákvörðunum fundarins eftir því sem ákveðið er.  

17.  Situr gæðaráðsfundi og tekur þátt í því að koma á og viðhalda gæðakerfi í skólanum. 

18.  Situr skólanefndar- og skólaráðsfundi. 

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

 

Tengsl  

Daglega Nemendur, foreldrar og starfsfólk Fjölbrautaskóla Norðurlands vestra.  

Sjaldnar Starfsfólk ráðuneyta og erlendir og innlendir tengiliðir. 

 

Starfstími 

Dagvinnutími fylgir skóladagatali á starfstíma skólans. Utan starfstíma skólans 
(sumarmánuðina) er dagleg vinnuskylda utan 6 vikna sumarleyfis sem tekið er 
á tímabilinu  20. júní til 10. ágúst. Auk þess þurfa áfangastjórar að vinna 
yfirvinnu á sérstökum álagstímum t.d. í upphafi og lok anna.  

Ráðningartími 4 ár 

 


