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Hofundur: Mannaudsstjori Bokhalds- 0g bjOﬂUSthU”trUI

Sampykkt: Skélameistari

Sida 1 af 2 Verkmenntaskdlinn & Akureyri
Starf Neesti yfirmadur
Bokhalds- og pjénustufulltrdi Skélameistari
Stjornskipulag Starfshlutfall
Vinnur i samstarfi vid stjornendur og starfsfélk 100%
Er i samskiptum vid nemendur og adra pjonustupega
skrifstofu.

Tilgangur og markmid starfs

Bokhalds- og pjonustufulltrai hefur umsjén med bokhaldi Verkmenntaskodlans a
Akureyri. Starfsmadur sinnir afgreidslu og veitir upplysingar til nemenda, starfsfélks
og peirra sem a skrifstofuna leitar.

Bokhalds- og pjonustufulltrai ber abyrgd & ad verkefni hans eda i hans umsja verai
framkveemd af faglegum metnadi. Hann skal vinna verk sin af trdmennsku og i gédu
samstarfi vid stjornendur og samstarfsfolk. Hann skal sjA um ad verkefnin séu vel ad
hendi leyst pau séu i samraemi vid stefnu skolans, geedakerfi hans og 16g og
reglugerdir asamt 6drum reglum sem skélinn setur sér og starfsménnum sinum.

Helstu verkefni og abyrgd

e Abyrgd og umsjon med bokhaldi skolans

e Sér um byrgja og eignaskraningu i bokhaldi

e Fylgist med notkun innkaupakorta hja starfsfélki

e Gerd greidsluaaetlana

e Sér um innkaup & ritftongum, pappir og 68ru sem til fellur.

e Afgreidsla og upplysingagjof til nemenda, starfsfolks og annarra er leita til
skélans

e Sérum ad utblta og afgreida vottord og einkunnarferla fyrir niverandi og
fyrrverandi nemenda skolans.

e Ymis skraning tengd nemendahaldi

e Annast skjolun og fragang a gégnum samkveemt malaskra skélans

e Hefur umsjon med skjalakerfi skdlans asamt skjalastjora.

e Ppattaka i umbotarstarfi

e Sérverkefni sem geta verid breytileg eru hluti starfsins.

Onnur tilfallandi verkefni
e Tekur patt i vidburdum a vegum skolans, svo sem undirbuningi a
brautskraningu nemenda og tengt kynningarmalum skoélans.
e Midlar upplysingum a heimasidou og samfélagsmidlum skdélans eftir pvi sem vid
a.

Geedahandbok: Starfslysingar Prent. dags.: 1/17/2025



Nr.: STL-040

Utgéafa: 1

Dags.: 17.1.2025
Hofundur: Mannaudsst;jori
Sampykkt: Skélameistari
Sida 2 af 2 Verkmenntaskdlinn & Akureyri

Bokhalds- og pjonustufulltrai

Menntun, reynsla og heefni

e Menntun sem nytist i starfi

¢ Reynsla af bokhaldi og pjonustustorfum

e Jakveett vidhorf, samstarfsvilji og samskiptafaerni.

e (GO0 islensku- og enskukunnétta og feerni i ad tja sig i reedu oqg riti.

e Dbjonustulund

e G060 alhlida tolvukunnétta og burdir til ad tileinka sér nyjungar a pvi svidi asamt
pekkingu & bdékhaldskerfum

e Frumkveaedi, sjalfsteedi og skapandi hugsun

e Vilji til pekkingarleitar, umbdétahugsun og metnadur til ad né arangri i starfi
m.t.t. verkefna og préunar peirrar pjonustu sem veitt er.

Annad
e Starfsmadur skal studla ad g6dri imynd VMA og koma fram med hagsmuni

nemenda, skdlans og vinnustadar ad leidarljési.

e Starfsmadur skal geeta trinadar um 6ll pau malefni sem hann faer vitneskju um
og varda starfsfolk og nemendur eftir pvi sem vid 4. bagnarskylda helst pétt
latid sé af starfi.

e Sinnir reglulegri starfspréun og ber abyrgd 4 ad afhenda videigandi gogn til
rekstar- og fjarmalastjéra sem stadfestir viokomandi namskeid/menntun.

e Ber 4byrgd & ad verkefni sem undir hann falla séu unnin af faglegum metnadi
0g innan settra timamarka pannig ad skélinn geti hverju sinni veitt sem besta
pjénustu.

Starfslysing er ekki teemandi upptalning verkefna. Starfsmadur annast 6nnur pau
storf sem honum kunna ad vera falin af yfirmanni og falla innan edlilegs starfssvidos
hans. Starfinu fylgir stundum erill og oft parf ad bregdast skjott vid, taka akvardanir og
leysa mal innan préngra timamarka. Starfsmadur a ad pekkja og starfa eftir stefnu
skolans og gildandi lbgum og reglum sem na yfir starf hans og starfssvid. Réttindi og
skyldur starfsmanns eru samkvaemt gildandi kjarasamningi.

Starfsmadur Skélameistari
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