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Nafn starfsmanns: Steinunn Helga Sigurdardottir NUumer starfs:
Svid/deild: Starfshlutfall:  100%

Neesti yfirmadur — starfsheiti: Skélameistari

Undirmenn - starfsheiti:

Fjarmalafulltrai starfar & skrifstofu skélans og annast 6ll dagleg skrifstofustorf,
simavérslu, utgafu vottorda, innheimtu gjalda i samradi vio fjarmalastjora,
afgreidslu namsstyrkja og fleira. Skrifstofan er opin & skolatima kl. 08:00-15:00.

Markmid starfs

Abyrgdarsvid

1. Annast innheimtu innritunargjalda, efnisgjalda og annara gjalda, sélu & nAmsgdgnum, uppgjor
a kassa og stemmir af bokhald til fjarhaldsmanns.

2. Sér um fundargerdir og er fundarritari skélanefndar.

bjonustar nemendur, veitir upplysingar, afhentir gogn, baedi niverandi og fyrverandi
nemendum.

Gerir og heldur utan um radningarsamninga kennara.

Sér um innheimtu a hasaleigu og feedi & heimavist og stemmir af békhald hennar til
fjarmalastjora.

Sér um kennarabdkhald, timaskraningu og annast undirblining kennaraafleysinga.

Vinnur ad nemendabdkhaldi i Innu i samradi vid afangastjéra.

Adstodar skélameistara og fjarhaldsmann vid békhald skélans.
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Sér um launafeerslur i Orra skv. reglum raduneytis.

10. Sér um innheimtu utanskélagjalda.

Krofur um heaefni (pekking, feerni, eiginleikar) Skipulags- og samskiptahaefni i mannlegum
samskiptum, rik pjénustulund og jakveed framkoma gagnvart nemendum, starfsménnum og 6drum
vidskiptavinum skolans. Drifkraftur og frumkveedi til ad leysa pau verkefni sem undir starfid falla.
AEskileg menntun: hafa lokio stidentspréfi eda idn- eda starfsnami a framhaldsskalastigi.
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Helstu verkefni

Hlutfall af tima %

Almenn skrifstofustorf, simvarsla, innkaup a skrifstofuvérum.

n

Tekur & méti og heldur skra um veikindatilkynningar nemenda og
starfsfolks.

Setur tilkkynningar a upplysingaskja.

Skraning og Uthringingar & namskeid og innheimta ndmskeidsgjalda.

Heldur utanum greidslur til kennara vegna utanskélanema.

Annast innritun nemenda og skraningu og leidréttingu a vali.

Sér um umsyslu gagna til LIN vegna namsstyrkja.

Gerir reikninga fyrir skolann.
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Annast Utprentun og Utsendingu a namsferlum og utgafu &
préfskirteinum a ensku sé pess 6skad.

Annast ymsa pjénustu vid utskriftarnema t.d. hdafumeelingar og adstodar
vid brautskraningu.

Tengsl

Daglega

Sjaldnar

Starfstimi

Radningartimi
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