      
KOMPETENCIJE I RADNA ZADUZENJA TAJNICE SKOLE
Uz ravnatelja škole, tajnica je jedinstvena osoba koja svojim radom doprinosi cjelokupnom ozračju škole i time oblikuje njezinu prepoznatljivost u zajednici u kojoj djeluje
1. UPIS U SUDSKI REGISTAR I UPRAVLJANJE ŠKOLOM

Upisati školu u sudski registar Trgovačkog suda temeljem Zakona o ustanovama kao i prijavljivati  sve statusne promjene u školi : npr. imenovanje novog ravnatelja, promjenu u zastupanju škole, promjenu naziva škole, promjenu naziva ulice i sl.

      Upisati ovlasti ravnatelja u sudski registar pri Trgovačkom sudu
Osigurati u ravnateljevom dosjeu dokaz o ispunjavanju uvjeta za imenovanje ravnatelja

Osigurati i čuvati dokaze o izabranim članovima Školskog odbora koji su imenovani u skladu sa Zakonom.
      Biti od pomoći ravnatelju u svezi organizacije i donošenja pravovaljanih odluka.
      Osigurati dostupnost općih akata radnicima.
      Slati pozive članovima Školskog odbora za sjednice toga tijela te voditi zapisnike o
      sjednicama Školskog odbora.
Čuvati  zapisnike sjednica Vijeća roditelja, biti nazočan sjednicama ukoliko to roditelji   zatraže.
2. IZRADBA GODIŠNJEGA PLANA I PROGRAMA RADA ŠKOLE I OSTVARIVANJE PRAVA UČENIKA

Godišnji plan i program rada  škole  je akt prema kojem se ostvaruje Nastavni plan i program, odnosno cjelokupan nastavni proces za tekuću školsku godinu. Godišnji plan i program donosi se krajem rujna tekuće godine , najkasnije do 30. rujna za tu školsku godinu na sjednici Školskog odbora.

Zajedno s ravnateljem pripremiti tekst Godišnjeg plana i programa za raspravu na sjednicama Učiteljskog vijeća i Vijeća roditelja  te za donošenje na sjednici Školskog odbora u skladu sa Zakonom o osnovnom školstvu, Zakonom o ustanovama, a prema Naputku kojeg je donijelo Ministarstvo znanosti, obrazovanja i športa ( MZOŠ)
Pravodobno uručiti svakom učitelju i stručnom suradniku, kao i svim ostalim djelatnicima rješenja o tjednom i godišnjem zaduženju za tekuću školsku godinu.

Osigurati dostavljanje Godišnjeg plana i programa u institucije: Ministarstvo znanosti, obrazovanja i športa , Gradski ured za obrazovanje  te u Agenciju za odgoj i obrazovanje.

Također se zajedno s Godišnjim planom dostavlja i Izvješće o radu u prethodnoj godini.

Tajnik škole provjerava upis učenika i ustroj pedagoške dokumentacije za novu školsku godinu u skladu s potrebama i odredbama Pravilnika o vođenju  pedagoške dokumentacije i evidencije u osnovnim školama.
Provjeriti da li su svi učenici prvih razreda upisani u razrednu i matičnu knjigu i registar.

Provjeriti da li ima neupisanih učenika koji su došli tijekom godine.

Biti od pomoći ravnatelju i stručnim suradnicima u provjeri da li su  upisani potrebni podatci u pedagošku dokumentaciju kao što su razredne knjige, evidencija o izbornoj, dodatnoj i  dopunskoj nastavi te školskim i izvanškolskim  aktivnostima.

Osigurati svjedodžbe prijelaznice te voditi evidenciju  za sve učenike koji dolaze i odlaze iz škole.

Izdavati duplikate svjedodžbi, a na kraju nastave godine dati originale svjedodžbi razrednicima, odrediti im klasu i urudžbeni broj.

Biti od pomoći razrednom učitelju i razredniku u primjeni Pravilnika o pedagoškim mjerama i osigurati ostvarivanje prava na žalbu na izrečene mjere.
Pomoći razrednom  učitelju i razrednicima u izvršavanju obveza izvješćivanja roditelja temeljem Pravilnika o načinu praćenja i ocjenjivanja učenika u osnovnoj školi.
Biti od pomoći  ravnatelju pri organizaciji obuke plivanja, pomoć pri organiziranju izleta, ekskurzija i sl.
Raditi na organizaciji učeničke prehrane, prikupljati rješenja o dječjem doplatku, potvrde o učenicima koji imaju besplatnu prehranu u školi od Centra za socijalnu skrb, rješavati usklađenja novčanih potraživanja u Gradskom uredu za školsku mliječnu kuhinju.

Organizirati  jelovnik zajedno s kuharicama. 

Izdavati razne potvrdnice učenicima.
Izdavati  e-mail adrese učenicima i učiteljima.
3.   ZAPOSLENICI ŠKOLE  I  RADNI ODNOSI 
Biti od pomoći  ravnatelju pri zasnivanju radnog odnosa – utvrđivati potrebe za radnicima, prijavljivati  potrebe Zavodu za zapošljavanje, prijavljivati  potrebe Gradskom uredu za obrazovanje, kulturu i šport na propisanim obrascima.

Obavijestiti ravnatelja tko ima zakonsku prednost pri zapošljavanju –po  Zakonu o pravima hrvatskih branitelja iz domovinskog rata  i članova njihovih obitelji, te Zakonu o invalidima i osobama s invaliditetom.
Zaključivati  ugovore o radu, anekse ugovora, izvješćivati kandidate o odluci o izboru, napraviti prijavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, prijaviti na propisanoj tablici u Ministarstvo znanosti obrazovanja i športa, Upravu za financije.

Također ako netko od djelatnika prestaje s radom, odjaviti ga  na mirovinsko i zdravstveno osiguranje te u Upravu za financije na propisanoj tablici, brisati s print liste . 
Ukoliko imamo potrebu za zapošljavanjem novog djelatnika, tj. otvaranje novog radnog  mjesta, moramo tražiti suglasnost Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa  za zapošljavanje u skladu sa Odlukom o prijamu službenika i namještenika u tijela državne uprave koja se financiraju iz državnog proračuna.
Osigurati u dosjeu učitelja i stručnih suradnika dokaze o ispunjavanju uvjeta za rad u osnovnoj školi prema Zakonu te da ne postoje zapreke za rad u osnovnoj školi, također prema Zakonu.

Imati obveza prijave stažiranja pripravnika u skladu sa Pravilnikom o polaganju stručnih ispita učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj i srednjoj školi  te obveza nakon godinu dana na propisanom obrascu prijaviti osobu za polaganje stručnog ispita.

Prijaviti učitelje i stručne suradnike na propisanim obrascima za napredovanje nakon što je ravnatelj ispisao te obrasce.

4. OSIGURATI   UVJETE  ZA RAD NA SIGURAN NAČIN,  IZNAJMLJIVANJE ŠKOLSKOGA PROSTORA  I OPREME-
      Provoditi  mjere zaštite od požara, kontrolu hidrantske mreže , kontrolu vatrogasnih      aparata , dodirnog napona i gromobranske instalacije i prohodnost putova te čuvati lako   zapaljive materijale..

Pratiti provedbu mjera zaštite na radu u skladu za Zakonom o zaštiti na radu i rad na siguran način.

Provoditi liječničke preglede jednom godišnje iz čl. 29. i 30. Zakona o zaštiti pučanstva od zaraznih bolesti, provjeriti da li su kuharice izvršile liječničke preglede te da li imaju higijenski minimum( Prema Zakonu o zdravstvenom osiguranju svaka kuharica koja radi s djecom mora imati položen ispit  pri Zavodu za zaštitu zdravlja – tzv. higijenski minimum) 
Provoditi i osigurati interni sanitarni nadzor, osigurati ispravnost i funkcionalnost opreme i uređaja, te dostatna sredstva za čišćenje, dezinfekciju te za osobnu higijenu učenika i radnika u skladu s uputama Ministarstva znanosti obrazovanja i športa.

Vršiti narudžbu uredskoga materijala za stručne službe te za učitelje.

Vršiti narudžbu materijala za prvu pomoć te pružanje prve pomoći učenicima, tajnik mora biti obučen za pružanje prve pomoći.

Biti od pomoći ravnatelju u osiguravanju praćenja primjene Zakona o ograničenoj uporabi duhanskih proizvoda, a posebno u provedbi zabrane pušenja u školi.

Pomoći ravnatelju da se Ugovori o zakupu opreme i prostora škole naprave u skladu sa Zakonom o zakupu i Naputcima Gradskog ureda za obrazovanje.
5. SURADNJA S PROSVJETNOM INSPEKCIJOM- OBVEZE ŠKOLE , UREDSKO POSLOVANJE- ARHIVA

Tajnik je dužan savjetovati ravnatelju da izbjegava činjenje ili propuštanje radnji kojima      čini prekršaje propisane Zakonom o osnovnom školstvu i Zakonom o prosvjetnoj  inspekciji.

Škola čini prekršaj iz Zakona:

- ako započne s radom prije nego ministar izda rješenje o ispravnosti uvjeta za početak rada,

- ako namjenska sredstva za rad škole koristi u druge svrhe,

- ako učenika optereti satom redovne nastave dnevno ili tjedno suprotno zakonu,

- ako ne izvodi nastavu u pravilu u pet radnih dana tjedno,
- ako organizira početak i završetak nastave protivno zakonu,

- ako ne osigura svjedodžbu prijelaznicu temeljem Zakona o osnovnom školstvu

- ako zasnuje radni odnos protivno zakonu

- ako ne vodi propisanu pedagošku dokumentaciju i evidenciju 

- ako ne poduzima mjere zaštite od požara i zaštite na radu, te ne poduzima mjere o zabrani pušenja u školi

Škola može počiniti prekršaj iz Zakona o prosvjetnoj inspekciji: 

- ako ne osigura uvjete za provedbu nadzora ili ako inspektoru ne pruži podatke i obavijesti.

- ako na bilo koji način sprječava ili ometa inspektora

- ako u određenom roku ne izvijesti prosvjetnu inspekciji o ispunjenju obveza iz rješenja

- ako fizička osoba u školi ne osigura uvjete za provedbu nadzora,

- ako na bilo koji način sprječava inspektora u obavljanju nadzora.

Tajnik je dužan savjetovati ravnatelja da se uredsko poslovanje odvija u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju, Pravilnikom o klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata.
Tajnik je dužan vršiti urudžbiranje spisa, ugovora, odluka i ostalih dokumenata po ovom pravilniku , voditi evidenciju o klasama koje koristi u svom poslovanju.

Tajnik je dužan čuvati i arhivirati građu te voditi evidenciju o istoj.

Potrebno je da tajnici škola polože stručni ispit o radu u arhivi.

Tajnik je dužan čuvati matične knjige učenika, matičnu knjigu radnika, registre i  spomenicu škole trajno.

Pomagati ravnatelju pri dostavi raznih statističkih podataka na početku i na kraju  školske godine.

Tajnik je dužan izdavati rješenja o godišnjem odmoru za sve djelatnike nakon što ravnatelj donese Plan korištenja godišnjih odmora za tekuću godinu uz obvezu prethodnog savjetovanja sa radničkim vijećem  odnosno sindikalnim povjerenikom koji je preuzeo ulogu radničkog vijeća. 
6. NAJNOVIJI POSLOVI TAJNIKA ŠKOLE USTROJENI 2006. GODINE
Vođenje sustava za upravljanje standardiziranim skupovima  podataka  ili E- Matica.
Tajnici škola bili su dužni unijeti sve podatke u E-Maticu: o  ustanovi, osnivaču, akt o ustanovi , zaposlenicima, infrastrukturi, za djelatnike  vršimo kontrolu i ažuriranje osnovnih podataka o djelatnicima, nastavnim predmetima, promaknućima, stručnim ispitima, funkcijama.
Otvaranje e-mail adresa učenicima i djelatnicima u sklopu CARNET-a

Rad na matici u sklopu Agencije za zaštitu osobnih podataka.

Korištenjem E-Matice tj. ispravnim i pravovremenim popunjavanjem svih traženih podataka želi se u prvom redu rasteretiti djelatnike u ustanovi koji sudjeluju u administrativnom poslu te omogućiti ustanovi  praćenje podataka i poslovnih procesa.
Ministarstvu  se želi omogućiti dobivanje točnih i cjelovitih podataka koji će pridonijeti donošenju kvalitetnih operativnih i strateških odluka, te stvoriti podlogu za opsluživanje podatcima korisnika u školskom sustavu i izvan njega.

7. SURADNJA S RAVNATELJEM, UČITELJIMA STRUČNIM SURADNICIMA,
te ostalima zaposlenicima i suradnicima u školi je vrlo profesionalna, ali  utemeljena na kolegijalnoj i prijateljskoj osnovi.

Uz navedena znanja osobito su važne vještine i sposobnosti koje razlikuju pojedince a iznimno su značajne za obnašanje poslova vezanih za donošenje odluka i njihovo provođenje. Primarno su to komunikacijske sposobnosti, sklonost timskom radu, fleksibilnost  i prilagodljivost promjenama. 
Tajnica mora biti komunikativna, kreativna, fleksibilna i dinamična.

Mora dobro poznavati računalne programe, internet, služiti se engleskim jezikom,a hrvatski standardni jezik treba rabiti u govoru i u pismu uvažavajući pravogovorne i pravopisne norme i standarde.
Katkada je teško odrediti prioritetne kompetencije tajnice no zasigurno su skrivene u ljubavi prema poslu koji obnašaju i visokoj motiviranosti za učenjem i napretkom.
Kvaliteta rada tajnice u izravnoj je vezi s povjerenjem između nje i ravnatelja koja mora biti na najvišoj ljudskoj i profesionalnoj razini. 
Tajnica mora biti motivirana za cjeloživotno učenje i stjecanje novih znanja, vještina i sposobnosti.
Iskusnu tajnicu krase još neke vrline jer je odmjerena, sistematična i promišljena, a posebno je važno da je diskretna. 
Tajnica zna čuvati tajne, otuda valjda i naziv TAJNICA.
Zadaće tajnice i poslovi koje obavlja u stvarnosti su kompleksniji i uključuju niz poslova koji proizlaze iz prirode posla i drago mi je da sam uspješna u njihovom provođenju, a osobito me raduje što mogu raditi posao koji volim!  







Tajnica Osnovne škole dr.Ante Starčevića
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