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Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 9 im. Mikotaja Kopernika w Dzierzoniowie ogtasza

nabor na stanowisko: WICEDYREKTORA MENADZERA (ZASTEPCY DYREKTORA)

1. Zakres obowigzkow na stanowisku objetym naborem:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie  (techniczne - obsluga programu) arkusza organizacyjnego
1 ewentualnych anekséw na dany rok szkolny;

czuwanie nad wilasciwg organizacjg procesu dydaktyczno - wychowawczego szkoty od
strony technicznej;

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej pod katem wprowadzania oraz kontroli danych
niezbednych do poprawnego naliczania i przyznania subwencji o§wiatowej;
opracowywanie tygodniowego planu zaj¢¢ dydaktycznych oraz harmonogramu zajeé
pozalekcyjnych;

organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli oraz wprowadzanie zmian w tym
zakresie w dzienniku elektronicznym;

opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas oraz
wstepna kontrola dokumentacji wycieczek szkolnych 1 wyj$¢ grupowych ( rejestr wyjsé
grupowych).

troska o sprawny przeptyw informacji pomigdzy podmiotami spolecznosci szkolnej,
z wykorzystaniem réznorodnych narzedzi;

administrowanie dziennikiem elektronicznym, przeprowadzanie szkolen pracownikow w
zakresie jego uzytkowania, biezace monitorowanie 1 kontrola poprawnosci
1 systematycznosci zapisow w dzienniku elektronicznym;

kontrola poprawnosci uzupetniania arkuszy ocen;

10) niezwloczne informowanie dyrektora szkoly o stwierdzonych nieprawidtowosciach

zaobserwowanych w ramach nadzoru pedagogicznego;

11) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z wewnatrzszkolnego systemu doradztwa

zawodowego;

European

Language
Label
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12) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma skierowane do dyrektora szkoty przez
instytucje zewnetrzne;

13) opracowywanie harmonogramu uroczystosci i imprez na dany rok szkolny i nadzér nad
organizacja wydarzen;

14) organizacja biezacej pracy szkoty i reagowanie na pojawiajace si¢ problemy

15) pelnienie funkcji zastepcy przewodniczacego szkolnego zespotu egzaminacyjnego
podczas egzaminéw zewnetrznych;

16) sprawowanie nadzoru nad pracownikami obstugi i administracji w szkole nadzor
1 kontrola stotéwki szkolnej;

17) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy
materialnej uczniom;

18) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiggowosci;

19) wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikow;

20) bezposredni nadzor nad prawidtowa realizacja zadan zleconych nauczycielom;

21) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

22) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

23) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

24) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji konwencji o prawach dziecka;

25) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

26) wspotdziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

27) nadzor nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajacymi w szkole za
zgoda dyrektora szkoly 1 na podstawie pozytywnej opinii rady rodzicow w zakresie
dziatania programowego;

28) opracowywanie na potrzeby dyrektora i rady pedagogicznej wnioskow ze sprawowanej
kontroli,

29) kontrolowane realizacji indywidualnego nauczania;

30) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli 1 uczniow postanowien statutu;

31) dbanie o wlasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzgt;

32) przygotowywanie materiatbw w celu ich publikacji na stronie www szkoty oraz
systematyczne kontrolowanie jej zawartosci;

33) rozstrzyganie sporéw migdzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

34) wspotpraca z radg rodzicow i radg pedagogiczna;
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35) dbanie o autorytet rady pedagogicznej, ochron¢ praw i godnosci nauczycieli;
36) wspoéltpraca z poradnig pedagogiczno—psychologiczng, policja i stuzbami porzadkowi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnienia tadu 1 porzadku w szkole 1 na jej terenie;
37) kontrolowanie ~ przestrzegania ~ wszelkich  regulaminéw  wewnatrzszkolnych,
a w szczeg6lnosci regulaminu pracy, przepisow w zakresie bhp i p/poz;
38) wykonywanie polecen dyrektora szkoty;
39) zastepowanie dyrektora szkoly podczas jego niecobecno$ci w zakresie delegowanych
uprawnien;
40) mozliwos¢ uczestniczenia w zebraniach rady pedagogicznej z glosem doradczym.
2. Charakter wymagan na stanowisku pracy:
1) Wyksztalcenie: wyzsze 1 tytul zawodowy magister, magister inzynier lub réwnorze¢dny.
Studia: drugiego stopnia, jednolite studia magisterskie z zakresu zarzadzania albo kwalifikacyjny
kurs z zakresu zarzadzania o$wiatg prowadzony zgodnie z przepisami w sprawie placéwek
doskonalenia zawodowego.
2) Wymagania konieczne:
a) o najmniej 4-letni staz pracy,
b) obywatelstwo polskie,
C) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
e) przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie o przestgpstwie Scigane z oskarzenia
publicznego oraz postgpowanie dyscyplinarne,
f) niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
g) nieposzlakowana opinia,
h) znajomos¢ Instrukcji kancelaryjne;j,
1) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
J) komunikacja werbalna i pisemna,
K) biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietoéw biurowych MS Office (Word, Excel, Power
Point), Open Office, poczty elektronicznej.
3) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

b) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisOw na stanowisku pracy,
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¢) umiej¢tnos¢ analizy sprawy i jej oceny,

d) umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie obowigzkoéw stuzbowych,

€) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

4) Atutem kandydata bedzie dos§wiadczenie w zakresie pracy w szkolnictwie oraz obstugi
programow 1 aplikacji zwigzanych z o$wiata, tj. System Informacji Os§wiatowej, dziennik
elektroniczny Librus, iArkusz — organizacja pracy szkoty.

3. Pozadane cechy osobowosci.

Komunikatywnos$¢, sumiennos$¢, doktadnosé, terminowosé, kultura osobista.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2) Czas pracy: rownowazny jednozmianowy.

3) Pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okre$lony 6 miesigcy z mozliwoscig zatrudnienia
w przyszto$ci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony. Warunkiem dalszego
zatrudnienia jest pozytywna ocena pracy oraz pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

4) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 9
w Dzierzoniowie.

5) Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Oferty pisemne kandydatéw powinny zawierac.

1) Curriculum vitae.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
dostepny w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 9 i na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej).

4) Kopia dokumentu po$wiadczajacego wymagane wyksztatcenie.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie o przestepstwie scigane z oskarzenia publicznego oraz
postepowanie dyscyplinarne.

6) Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

7) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.
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8) Zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych
wg wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji Publiczne;.

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegOlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (wg wzoru dostgpnego
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

11) Spis wszystkich dokumentoéw sktadanych przez kandydata.

6. Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ 0 zatrudnienie.

Administrator Danych: Szkota Podstawowa nr 9 im. Mikotaja Kopernika w Dzierzoniowie,
ul. Mikotaja Kopernika 7, reprezentowana przez Dyrektora Szkoty Wiolett¢ Uchman-
Chrzaszcz, tel. 74/831 35 46.

Inspektor Ochrony Danych Kontakt: kontakt e-mail: iod@cuw.dzierzoniow.pl lub adres
pocztowy - poprzez przestanie zapytania na adres Inspektor Ochrony Danych Szkoty
Podstawowej nr 9 w Dzierzoniowie.

Dane osobowe przetwarzane bedg W celu wylonienia kandydata w naborze na stanowisko
wicedyrektora menedzera szkoty.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022, poz. 1510 i poz. 1700),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530),
3) udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych kategorii, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO.

Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Dane mogg zosta¢ udostepnione wytgcznie podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow
prawa.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1) prawo dostgpu do swoich danych osobowych,

2) prawo do zgdania sprostowania danych osobowych,

3) prawo ograniczenia przetwarzania.

W przypadku nieprawidlowosci przy przetwarzaniu danych osobowych, masz prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, tj.

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Masz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie danych, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora ds. pozyskiwania
srodkoéw zewnetrznych. Odmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowa¢ bedzie
brakiem mozliwosci przystgpienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
wicedyrektora menedzera szkoty” w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 9 im. Mikotaja
Kopernika w Dzierzoniowie, ul. Mikotaja Kopernika 7, 58-200 Dzierzoniow.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 28 lutego 2024r. o godz. 10.00. Oferty, ktore wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powolana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 9
w Dzierzoniowie.

O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostana powiadomieni oddzielnym
pismem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Dyrektor Szkoty

Wioletta Uchman-Chrzaszcz

Strona 6



