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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 10.2.2020 

Nafn starfsmanns:   Steinunn Helga Sigurðardóttir Númer starfs:   

Svið/deild:    Starfshlutfall: 100% 

Næsti yfirmaður – starfsheiti: Skólameistari 

Undirmenn – starfsheiti:    

 

Markmið starfs  
Fjármálafulltrúi starfar á skrifstofu skólans og annast öll dagleg skrifstofustörf, 
símavörslu, útgáfu vottorða, innheimtu gjalda í samráði við fjármálastjóra, 
afgreiðslu námsstyrkja og fleira.  Skrifstofan er opin á skólatíma kl. 08:00-15:00.   

 Ábyrgðarsvið 

1.  Annast  innheimtu innritunargjalda, efnisgjalda og annara gjalda, sölu á námsgögnum, uppgjör 
á kassa og stemmir af bókhald til fjárhaldsmanns. 

2.  Sér um fundargerðir og er fundarritari skólanefndar. 

3.  Þjónustar nemendur, veitir upplýsingar, afhentir gögn, bæði núverandi og fyrverandi 
nemendum.  

4.  Gerir og heldur utan um ráðningarsamninga kennara. 

5.  Sér um innheimtu á húsaleigu og fæði á heimavist og stemmir af bókhald hennar til 
fjármálastjóra. 

6.   Sér um kennarabókhald, tímaskráningu og annast undirbúning kennaraafleysinga. 

7.  Vinnur að nemendabókhaldi í Innu í samráði við áfangastjóra. 

8.  Aðstoðar skólameistara og fjárhaldsmann við bókhald skólans. 

9.  Sér um launafærslur í Orra skv. reglum ráðuneytis. 

10.  Sér um innheimtu utanskólagjalda. 

 
 

Kröfur um hæfni (þekking, færni, eiginleikar)  Skipulags- og samskiptahæfni í mannlegum 
samskiptum, rík þjónustulund og jákvæð framkoma gagnvart nemendum, starfsmönnum og öðrum 
viðskiptavinum skólans. Drifkraftur og frumkvæði til að leysa þau verkefni sem undir starfið falla. 
Æskileg menntun: hafa lokið stúdentsprófi eða iðn- eða starfsnámi á framhaldsskólastigi. 
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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 10.2.2020 

 Helstu verkefni Hlutfall af tíma % 

1.  Almenn skrifstofustörf, símvarsla, innkaup á skrifstofuvörum.   

2.  Tekur á móti og heldur skrá um  veikindatilkynningar nemenda og 
starfsfólks.   

 

3.  Setur tilkynningar á upplýsingaskjá.  

4.  Skráning og úthringingar á námskeið og innheimta námskeiðsgjalda.  

5.  Heldur utanum greiðslur til kennara vegna utanskólanema.  

6.  Annast innritun nemenda og skráningu og leiðréttingu á vali.  

7.  Sér um umsýslu gagna til LÍN vegna námsstyrkja.  

8.  Gerir reikninga fyrir skólann.  

9.  Annast útprentun og útsendingu á námsferlum og útgáfu á 
prófskírteinum á ensku sé þess óskað. 

 

10.  Annast ýmsa þjónustu við útskriftarnema t.d. húfumælingar og aðstoðar 
við brautskráningu. 
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