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NAFN STARFAPROFILS
Umsjon fasteigna nr. 99-24-04-004

HAEFNIPREP

Heefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt & prepi 3 midad vid haefniramma
um islenska menntun.

GREINING OG SAMSTARF
Starfaprofillinn var unninn af Fraedslumidstod atvinnulifsins fyrir Fraedslusetrio Starfsmennt

STYRIHOPUR

I styrindpi satu fulltrdar fra Starfsmannafélagi Sudurnesja, Fidlbrautarskélanum vid Armula,
Laugaleekjarskola, Képavogsskola og Menntaskola Borgarfjardar

UTGEFANDI

Fraedslumidstdd atvinnulifsins.
1. utgafa 2024, byggd & 4. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Umsjonarmadur fasteigna
Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er yfirumsjén med hlsnaedi og 160 skélans, vidhaldi og eftirliti med peim.
Umsjén med ad opna og loka skélanum, ad allur adbunadur og 160 séu avallt, 6rugg, hrein og i
goou asigkomulagi og adgengileg fyrir starfsfolk og nemendur. Tryggir ad dagleg starfsemi skola
geti farid fram a edlilegan hatt og hlsnaedi sé alltaf tilbuid til kennslu. Framkvaema aheettumat og
bera abyrgd a oryggiskerfi og brunakerfi hdisnaedis/fasteignar og hafa adkomu ad brunasefingum.
Er hluti af 6ryggisteymi skélans.

Starfid er pjonustustarf i vidum skilningi, fidlbreytt og krefst ndinnar samvinnu vid skélastjéornendur,
samstarfsfolk, nemendur, raestingarfélk, idnadarmenn og adra pjonustuadila. Mannaforrad yfir
skdlalidum og almennu starfsfolki skola ef vio a.

Mannleg samskipti, skipulagsheefileikar, jAkvaedni og lausnamidun eru mikilveegir paettir starfsins.
Starfid er fjdlbreytt, vinnutimi getur verid éreglulegur og umsjén getur verid a bakvakt allt arid.

Annad: Geeta skal trinadar i starfi i samreemi vid grunnskolaltég 91/2008 og 16g um framhaldsskéla

92/2008 eins og vid 4. Personuverndarldg, 90/2018, eins og vid &; 16g um opinbera starfsmenn
70/1996 par sem vid getur att. Hreint sakavottord.

Viodfangsefni starfsins

Dagleg storf
. Opna has i byrjun dags
. Yfirferd um husid og sja til pess ad pad sé tilbuid fyrir kennslu
. Oryggisgeesla
. Loka og laesa hurdum, slokkva ljés og gluggum i lok dags

Samskipti og samvinna

. Samskipti vid nemendur og starfsfélk

. Fundir med yfirménnum

. Samskipti vid eiganda fasteignar

. Samskipti vid idnadarmenn, arkitekta, verkfreedinga og fleiri

Sérverkefni og ymislegt

. Adgangsstyringar

. Fara i sendiferoir

. Fara i verslunarferdir

. Husstjornarkerfi

. Bua til verkferla

. Sja um innkaup a rekstrarvérum
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. Sinna ymsum teeknimalum
. Tekur ad sér tilfallandi verkefni innan skélans i samradi vid yfirmann

Viohald og umsjon

. Almennt vidhald

. Halda neydaratgéngum hreinum

. Sja um ad lysing s€ i lagi

. Halda skolalod hreinni

. Huga ad halkuvérnum

. Fylgjast med sorpgeymslum

. Tryggja adgengi ad skélanum

. Tilfallandi vidhald og kalla til idnarmenn ef parf
° Bakvakt

A eingdnqu vid i grunnskéla

o Umsjén med storfum skolalida, ef vio &
. /AEskilegt er ad vera til stadar pegar nemendur maeta i skélann
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Yfirlit haefnipatta

Heefnipattur b
Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir 4lagi
Akvardanataka

Frumkveedi

Natni og ndkveemni

Notkun verkfeera og teekja
Sjéalfsstjérn

Skilningur & starfseminni
Vellidan

Verkefnastjérnun
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Vinnuvernd

Oryggisvitund
Adlégunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni
Samvinna

Skipulag og aeetlanir
Starfsproun og faerniefling
So6fnun og Urvinnsla upplysinga
Vinnusioferdi og gildi
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Haefnikrofur

Ad vinna ad lausnum (prep 4)
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir fl6kin vandamal

e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af mérgum og oft éljésum atrioum sem vandasamt er ad
skilgreina

e Bendir & ymsar lausnir, par & medal nokkrar sem ekki hafa verid notadar adur

e Greinir akjésanlegar lausnir, byggdar & gildum starfseminnar og nytir sér sveigjanleika fyrirtaekisins
vid leit ad mogulegum lausnum frekar en ad halda of fast i reglur eda verklag

e Leggur mat a arangur og skilvirkni lausna eftir ad paer hafa verid utfeerdar og greinir hvort breytingar
eru naudsynlegar

Ad vinna undir alagi (prep 4)
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadsteedur.

Fyrirbyggir streitu
e  Skilgreinir hugsanlegar streituvaldandi adsteedur og gerir deetlanir til ad draga ur &hrifum peirra
e Vidurkennir persénuleg polmérk vinnualags og semur um breytingar til ad draga Ur &hrifum streitu,

.....

e  Skilgreinir hvad parf ad gera til pess ad koma i veg fyrir 6raunheeft vinnualag




" RADSLU o) £ Umsjénarmadur fasteigna
\ N N [ N © Heefnigrunnur FA

Akvardanataka (prep 3)
Tekur akvardanir Gt fra mati a ahaettu og afleidingum.

Tekur akvardanir vio 6ljosar adstaedur
e Notar leidbeiningar og verkferlalysingar sem gefa mikid svigram til sjélfsteedrar tllkunar
e Tekur akvordun med pvi ad vega og meta nokkra ahrifapeetti par a medal atridi sem eru 6ljos og
upplysingar sem ekki liggja fyrir
e Virkjar adra adila vid akvordunartoku pegar porf krefur

Frumkveedi (prep 4)
Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast & vid adsteedur og mélefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.

Gripur teekifeeri til ad beeta afkdst fyrirteekis/stofnunar
o Kemur auga & og bregst vid teekifeerum til ad baeta vinnuferla eda afkost fyrirtaekis/stofnunar.
e Heldur afram ad leita lausna vid floknum malum pratt fyrir vidvarandi hindranir.
o Gefst ekki upp vid ad leita teekifeera til ad efla starfsemi fyrirtaekisins i brad og lengd

Natni og ndkveemni (prep 3)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Leetur sig varda vandvirkni og nakveemni
e Skodar mismunandi upplysingar/leidir til ad tryggja ad gefinn sé gaumur ad éllum atridum
e Fer yfir verk annarra til ad ganga ar skugga um ad nakveemni sé gaett
e Fylgir verkefnum eftir til ad tryggja ad peim sé lokid ad fullu og ad allir hafi stadio vid sitt
e Vottar ad verkum sé lokid i samraemi vid verklagslysingar og vidmid

Notkun verkfeera og teekja (prep 3)
Velur videigandi verkfeeri og teekjablnad i samreemi vid vidfangsefnid og medhéndlar hann rétt.

Velur og notar verkfeeri og teekjabunad sem krefst pekkingar

o Hefur yfirgripsmikla pekkingu a verkfeerum & sinu sérsvidi (t.d. handverkfeerum og rafmagns-, loft- og
bensindrifnum teekjabinad

o Metur porf og skipuleggur notkun verkfaera og teekjablnadar i afmorkudum verkefnum
e  Skipuleggur vidhald og metur endurnyjunarpdorf fyrir verkfeeri og teekjabunad

e Velur og notar verkfeeri og teekjablnad sem krefst pekkingar t.d. buinad til bilanagreininga og
meelinga

Sjalfsstjérn (prep 4)
Ihugar stédugt reynslu sina til pess ad beeta eigin frammistodu.

Leerir af mistokum og velgengni
e  Greinir kringumstaedur stodugt til pess ad beeta eigin frammistddu.
e Gerir eigin aeetlanir til pess ad takast a vid vidfangsefnin & uppbyggilegan og afgerandi hatt.
e Notar fyrri greiningar & kringumsteedum til pess ad taka upplystar akvardanir og bregdast vid

Skilningur & starfseminni (prep 3)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirteekisins
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e Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi & skilningi a malefni,
starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana

e Attar sig & pvi hvad er og hvad er ekki aseettanlegt eda moégulegt midad vid adstaedur med hlidsjon
af menningu og starfsumhverfi sem rikir i fyrirtaekinu

e Sér fyrir nidurstédu sem er grundvollud & skilningi & menningu fyrirteekisins

Vellidan (prep 4)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad.

Vaktar starfsumhverfid
e Vaktar vinnuumhverfi, greinir og leysir farszellega Ur undirliggjandi pattum sem hafa neikveed ahrif &
folk
e Stydur og innleidir stefnu, aaetlanir og adgerdir sem stydja vid parfir starfsmanna
e  Stydur og proéar sveigjanlegt skipulag til pess ad maeta pérfum starfsfolks

Verkefnastjérnun (prep 3)
Skipuleggur, framkvaemir, vaktar og lykur verkefnum og tryggir skilvirka stjornun & umfangi, audlindum, tima,
kostnadi, geedum, ahaettupattum og samskiptum.

Stjornar vel skilgreindum verkefnum
o Tekur a sig &byrgd a sérhaeféum en einféldum pattum steerri verkefna
o Tekur a sig &byrgd, undir leidsdgn, a litlum einféldum verkefnum sem fela i sér & samstarf vid adra
e  Skilur mikilveegi pess ad veita gdédar upplysingar um framgang verkefna

Vidskiptavinurinn i brennidepli (pbrep 3)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umframpjonustu

o Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram Ur veentingum
vidskiptavinar)

e Kannar og dregur fram ésagdar og 6ljésar parfir vidskiptavinar
e Baetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja
e Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina (ad vera skrefinu & undan)

Vinnuvernd (prep 3)
Vaktar vinnuumhverfid til ad tryggja vinnuvernd allra starfsmanna og & sama tima studla ad
vinnustadarmenningu sem endurspeglar bestu starfsvenjur vardandi vinnuvernd.

Studlar ad vinnuvernd og fylgist med og bregst vid atvikum sem snerta vinnuvernd
e  Synir fram & pekkingu a bestu starfshattum vardandi vinnuvernd og videigandi 16ggjof
e Tekur patt i vinnustadanefndum um vinnuvernd
e Talar fyrir vinnuvernd medal allra starfsmanna

e Synir pekkingu & peirri faglegu pjénustu sem er i bodi til ad auka 6ryggi starfsmanna (t.d.
vinnuvistfraedi, loftgaedi)

e Midlar & skilvirkan hatt mikilveegi vinnustadadryggis til starfsmanna

e Veitir nyjum starfsménnum leidbeinandi upplysingar vardandi stefnu og starfsvenjur
skipulagsheildarinnar i vinnuverndarmalum

e Vaktar st6dugt hvort reglum um vinnuvernd sé framfylgt (t.d. hvort porf sé & uppfeerslu pegar séa adili,
sem tilnefndur hefur verid til ad veita fyrstu hjalp, yfirgefur skipulagsheildina)

e Greinir heettur 4 vinnustadnum og tryggir ad paer séu tilkynntar i samraemi vid 16g, reglur og stefnu
skipulagsheildarinnar

o Sér fyrir haettulegar adsteedur fyrir starfsmenn og hefur frumkveedi ad pvi ad koma i veg fyrir paer
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Oryggisvitund (prep 4)
Kemur auga & adstaedur sem geta skapad heettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu éruggu.

Innleidir verklagsreglur um 6ryggi og hollustuheetti
e Kemur auga a varhugaverda eda mégulega heettulega peetti i starfseminni og baetir Gr peim

e Leggur aherslu a mikilveegi traustra og druggra vinnubragda med pvi ad midla reglulega
upplysingum um 6ruggt verklag

e Rannsakar 6hopp (og "naestum pvi 6hépp") flj6tt og vel, synir fram & vilja til ad upplysa og takast a
vid undirliggjandi orsakir

Adldogunarheefni (prep 4)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Adlagar skipulag og aeetlanir
o Adlagar verkaaetlanir til ad meeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrodun.
o Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess

Abyrg nyting (prep 3)
Nytir verdmaeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmaetum er beedi att vid
apreifanleg og hugleeg veromeeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Styrir notkun verdmeeta
e Radstafar og styrir verdmaetum 4 eigin svaedi
e Radstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i samreemi vido markmid, forgangsrédun og fjarhagsaeetlun
e Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda frumkveedi til tekjuaukningar og hamarksnytingar verdmaeta

Arangursrik samskipti (brep 3)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta
notad taknmal).

Adlagar tjaskipti

e Adlagar tjaskipti sin ad 6likum viomaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar)

e Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmeelenda til ad meta hvenaer
og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist

e Tjair sig a ahrifarikan hatt vid alla viomaelendur i samraemi vid adsteedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini)

e Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stédu peirra; asteedur, tilfinningar og
ahyggjuefni

e Tjair sig a arangursrikan hatt vio erfidar adsteedur

e Heldur r6 sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga

Jafnréttisvitund (prep 3)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & &rangursrikan hatt med olikum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adsteedur.

* T.d. aldur, baseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, traarbrégd, tungumal,
getterni eda pjoderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjdlbreytni og jafnrétti
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Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjlbreytileika starfsfolks

Ytir undir opin og gagnsee samskipti um jafnrétti og fidlbreytni

Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjdlbreytni & vinnustad

Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins
Tekur gagnryna rokstudda afstédu til alitamala

Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag annarra i hépnum

Mat og lausnir (prep 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar & hlutlaegan hatt vié akvaréanatdku.

Sampeettir og tulkar vidteekar og floknar upplysingar

Leggur til &kjésanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna

Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana, eda akvedinna
hagsmunaadila)

Sér fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirteekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og nyta
upplysingar sem lagdar eru fram

Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapeetti
Finnur &kjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana
Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur

Notkun upplysingataekni (brep 2)
Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

Hefur pekkingu a upplysingataekni til ad leysa algeng verkefni

Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vid reglur fyrirteekisins (t.d. afritun/eyding texta og
atlitsmotun)

Framkveemir einfalda leit i gagnagrunnum i samraemi vid verksvid
Breytir skrdm ar einu formi i annad (t.d. Word i pdf)
Flytur gbgn milli algengra forrita (t.d. mynd ar Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word skjal)

Veit hvernig finna ma leidbeiningar & netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingateekni

Samvinna (prep 3)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Eflir samvinnu

Tryggir ad allir i samstarfshépnum fai teekifeeri til ad tja sig og njéta sin
Leggur sig fram vid ad samstada naist

Hrésar og vidurkennir framlag samstarfsmanna

Gagnrynir & uppbyggilegan hatt

Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu

Studlar ad réttlatri verkaskiptingu

Greinir styrkleika samstarfsmanna

Tryggir ad tilgangur og markmid héps séu skyr

Eflir liosanda

Skipulag og aeetlanir (prep 3)
bréar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmioum.

Skipuleggur verk hdps
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Metur hver framkvaemir hvada verk og hveneer

Hefur innsyn i feerni, styrkleika og ahugasvio samstarfsmanna og skiptir verkum Ut fra pvi
Setur fram verk- og timadaeetlanir

Fylgist med framvindu verka og notkun & veromaetum (t.d. félki, birgdir, timi) i umhverfinu
Gerir naudsynlegar breytingar & timaasetlunum, vinnuferlum og Gthlutun birgda

Starfsproun og faerniefling (prep 3)
Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistédu i star

Skipuleggur og styrir eigin simenntun/préun

Safnar upplysingum ar ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i nGverandi starfi
Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préun i niverandi starfi
Gerir daetlun til ad nd ndmsmarkmidum sinum

Fer yfir eigin verk og skilgreinir pad sem gekk vel, hvad hefdi matt betur fara og hvernig megi baeta
eigin frammistédu

Fylgist med eigin framférum vid ad né feernimarkmidoum og endurskipuleggur simenntunaraaetiun
sina eftir porfum

Metur hvar vantar upp & eigin faerni Ut fr4 peim kréfum sem gerdar eru i starfinu

Sofnun og urvinnsla upplysinga (prep 2)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim tilgangi ad
geta greint fr4 peim & skilmerkilegan héatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

pekkir ahrif tiltekinna atrida a viofangsefni starfsins

Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad, ljuka verkefni eda byggja akvordun a
Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilveegi upplysinga

Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna

Leitar sér upplysinga hja neerstdddum

Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar

Vinnusidferdi og gildi (prep 2)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Adlagar hegdun sina og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad samraemist

ekki ad 6llu leytio hans eigin gildum
Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 6drum fyrirmynd
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