     Obowiązki samodzielnego referenta XXX LO w Łodzi
1. Przyjmowanie i załatwianie interesantów;

2. Przyjmowanie, załatwianie i przechowywanie korespondencji dotyczącej szkoły i jej działalności;

3. Przyjmowanie i załatwianie telefonów, pośredniczenie miedzy interesantami a dyrektorem, pracownikami i uczniami;

4. Prowadzenie książki połączeń telefonicznych wychodzących;

5. Przechowywanie i udostępnianie dokumentacji szkoły;

6. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, tj. blankietów świadectw szkolnych, dyplomów, legitymacji, czeków;

7. Wydawanie legitymacji uczniowskich i legitymacji dla nauczycieli;

8. Prowadzenie ewidencji uczniów;

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej rekrutacji;

10. Wydawanie zaświadczeń o realizacji obowiązku nauki;

11. Sporządzanie i aktualizacji list klas;

12. Prace kancelaryjne związane z przygotowaniem do egzaminu maturalnego;

13. Prowadzenie ewidencji wypadków szkolnych;

14. Opracowywanie sprawozdań dotyczących młodzieży;

15. Przechowywanie i udostępnianie osobom upoważnionym pieczęci szkoły;
16. Rozliczanie biletów MPK i znaczków pocztowych;

17. Prowadzenie podręcznej kasy szkoły i systematyczne sporządzanie raportów kasowych;

18. Sporządzanie i pisanie pism zleconych przez dyrektora szkoły; 

19. Zaopatrzenie sekretariatu w artykuły kancelaryjne, zgłaszanie kierownikowi gospodarczemu potrzeb w tym zakresie;

20. Prowadzeni archiwum szkoły w zakresie spraw objętych obowiązkami;

