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Rekstrar- og fjarmalastjori Skolameistari
Stjérnskipulag Starfshlutfall
Styrir starfi & skrifstofu skélans 100%

Yfirmadur starfsfolks skrifstofu

Tilgangur og markmio starfs

Rekstrar- og fjarmalastjéri er einn af stjornendum skélans og ber abyrgd a rekstri og
starfsmannahaldi a skrifstofu hans. Hann er yfirmadur starfsfélks a skrifstofu og styrir daglegum
rekstri hennar. Hann styrir fjarhagslegum rekstri skélans, sér um launauitreikninga og geymsilu
gagna tengdum starfsmannahaldi.

Starfsmadur ber abyrgd a ad verkefni hans eda i hans umsja verdi framkvaemd. Hann skal vinna
verk sin af trdmennsku og i gédu samstarfi vid stjornendur og samstarfsfélk. Hann skal sja um
ad verkefnin séu vel ad hendi leyst pau séu i samraemi vid stefnu skélans, geedakerfi hans og
I16g og reglugerdir asamt 68rum reglum sem skélinn setur sér og starfsménnum sinum.

Starfsmadur ber ad leggja kapp a ad oll stérf séu unnin af faglegum metnadi og a sem
hagkvaemastan hatt. Honum ber ad studla ad gédu samstarfi vid starfsfélk skélans og veita
nemendum, starfsfolki og samstarfsadilum pa pjonustu og adstod sem i starfinu felst.
Starfsmanninum er skylt ad geeta pagmeelsku um atridi sem hann feer vitneskju um i starfi sinu.
Pagnarskyldan helst pétt 1atid sé af storfum.

Starfsmadur ber abyrgd a ad verkefni i hans umsja verdi framkvaemd og innan pess fjarhags- og
timaramma sem hefur verid asetladur og sampykktur.

Helstu verkefni

e Vinnur naid® med adstu stjornendum skélans ad dllu pvi sem vidkemur husnaedi og
rekstri hans.

e Stjornar starfsmannamalum a skrifstofu svo sem skraningu vinnutima, skipulagningu
sumarleyfa og 66rum atridum i samradi vid skolameistara.

e Tekur starfsmannasamtdl vid starfsfolk skrifstofu og adra starfsmenn sem samkomulag
er um.

e Annast gerd radningarsamninga vid starfsmenn og heldur utan um starfsmannaskra og

vinnutimaskrar.

Sér um launanidurrédun starfsmanna asamt skdlameistara.

Sér um launautreikninga, vinnumat og feerslu launa.

Vinnur ad gerd rekstrarazetlana og skyrsina.

Vinnur med skélameisturum ad kostnadareftirliti VMA.

Hefur eftirlit med fjarmalum nemendafélags VMA, greidir reikninga starfsmannafélags

VMA og annast bokhald FabEyjar.
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Sida 2 af 3

Verkmenntaskélinn a
Akureyri

Annast innkaup og fylgir peim eftir.

Gerir ad beidni skolameistara yfirlit um fjarhagsstodu skolans med tilliti til fiarheimilda a
hverjum tima og hvenaer sem purfa pykir.

Greidir reikninga me? tilliti til eindaga og stédu.

Innleiding, framkvaemd og eftirfylgni jafnlaunavottunar.

Situr fundi stjéornenda og framfylgir akvéréunum funda eftir pvi sem vid a. Er jafnframt
ritari a stjérnendafundum.

Situr i samstarfsnefnd stjornenda og starfsfélks Verkmenntaskolans a Akureyri.

Hefur frumkvaedi ad kostnadargreiningu a 6llum pjonustupattum tengdum namsframbodi,
skrifstofuhaldi og fjarmalaumsjoén.

Kostnadarmetur i samvinnu vid stjornendur nyja eda breytta starfsemi.

Hefur frumkvaedi ad greiningu a éllum pjénustupattum tengdum innkaupum, reikningum,
samningum, békhaldi og innheimtu og frumkvaedi ad préun nyrra pjonustupatta a peim
svidum.

Sér um ad uppfeera gjaldskra fyrir skélann.

Fylgist med og heldur utan um hina ymsu pjonustusamninga sem gerdir eru vid skolann.
Annast ymsan undirbuning fyrir brautskraningar.

Heldur utanum afrit af samningum vegna innlendra og erlendra samstarfsverkefna i
samvinnu vid umsjénarmann erlendra verkefna. Sér um greidslur vegna pessara
verkefna i samvinnu vid verkefnastjéra eda peirra starfsmanna sem halda utanum
verkefnin.

Tekur patt i gerd markmidsaeetlana fyrir VMA og ber abyrgd a ad peim verdi framfylgt
gagnvart sinu sérsvidi.

Annast énnur verkefni sem honum eru falin og samkomulag er um.

Abyrgd

Skipuleggur, stjérnar og ber faglega abyrgd a skrifstofuhaldi Verkmenntaskolans a
Akureyri i samraemi vid 16g og reglur sem um pad gilda.

Ber abyrgd a starfsmannahaldi & skrifstofu.

Hefur eftirlit med og ber abyrgd a ad pjonusta skrifstofunnar sé veitt i samraemi vid
gedastadla og markmid VMA. Situr i geedaradi.

Hefur umsjon med gerd rekstrarazetlunar og stefnuskjala til raduneytis i samvinnu vid
skélameistara.

Gerd radningarsamninga.

Annast Utreikninga a launum starfsmanna.

Ber abyrgd a vorslu ymissa gagna s.s. radningarsamninga, afrita af réttinda- og
préfskirteinum starfsmanna, brautskraningarskirteina, frumritum préfa o.s.frv.
Hefur umsjon med fjarmalum skolans og ber abyrgd a greidslu reikninga.

Fylgist med fjarhagsstodu skélans m.t.t. fiarheimilda & hverjum tima asamt
skélameisturum.
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Akureyri

e Geymir afrit af samningum vegna innlendra og erlendra samstarfsverkefna og heldur
utanum greidslur vegna peirra.

o Gaetir pagmeelsku vardandi malefni nemenda, starfsmanna og rekstur skélans og
medferd hvers konar upplysinga sem teljast trinadarmal og brynir fyrir samstarfsfélki ad
gera slikt hid sama.

e Starfsmadur skal studla ad godri imynd VMA og koma fram med hagsmuni nemenda,
skolans og vinnustadar ad leidarljési.

e Ber abyrgd a ad uppfeera eigin ferilskra med pvi ad afhenda videigandi gogn til rekstar-
og fjarmalastjora sem stadfesta viokomandi namskeid/menntun.

e Ber abyrgd a ad verkefni sem undir hann falla séu unnin samviskusamlega og innan
settra timamarka pannig ad skolinn geti hverju sinni veitt sem besta pjénustu.

Menntun, reynsla og hafni

Starfsmadur skal hafa haskélamenntun & meistarastigi i vidskipta-, stjérnunar eda
rekstrarfreedum. Vidkomandi parf ad hafa goéda feerni i islensku og ensku baedi i reedu og riti.
Gerd er krafa um goda almenna télvukunnattu og feerni i notkun a téflureikni, ritvinnsluforritum,
asamt pekkingu og reynslu i notkun békhaldsforrita. Pekking a Innu upplysingakerfi
framhaldsskoélanna og Orra békhaldskerfi rikisins er aeskileg. Starfinu fylgja mikil samskipti vid
nemendur, samstarfsfolk og pjonustuadila utan skélans. bPad krefst lipurdar i mannlegum
samskiptum, frumkvaedis og skipulagdra og sjalfstaedra vinnubragda. Jafnframt parf vidkomandi
ad geta unnid sjalfsteett og eftir syn, stefnu og markmidum VMA.
Starfsfolk framhaldsskéla skal hafa hreint sakavottord skv. 4. mgr. 8. gr. laga framhaldsskadla nr.
92/2008.

Annad

Starfslysing er ekki teemandi upptalning verkefna. Starfsmadur annast dnnur pau stérf sem
honum kunna ad vera falin af yfirmanni og falla innan edlilegs starfssvids hans. Starfinu fylgir
stundum erill og oft parf ad bregdast skjott vid, taka akvardanir og leysa mal innan préngra
timamarka. Skélameistari getur purft ad kalla rekstar- og fjarmalastjora til vinnu utan
hefdbundins vinnutima. Starfsmadur a ad pekkja og starfa eftir stefnu skélans og gildandi I6gum
og reglum sem na yfir starf hans og starfssvid. Réttindi og skyldur starfsmanns eru samkvaemt
kjarasamningi.

Starfsmadur Skoélameistari




