2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i prawidlowe gospodarowanie powierzonym
mieniem jednostki;

3. Odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej;

4. Koordynowanie Polityki Ochrony dzieci przed krzywdzeniem przez dorostych i zapewnienia im
bezpieczefistwa w Zespole Ztobkéw Samorzadowych Nr 2 w Watbrzychu;

5. Opracowanie dokumentacji pedagogicznej zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
ustawy ztobkowej oraz innych obowigzujacych dokumentéw prawnych;

6. Ustalenie ramowego rozkladu dnia z uwzglgdnieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy oraz
oczekiwan rodzicow (prawnych opiekundéw);

7. Organizowanie i koordynowanie zadan podlegtym pracownikom;

8. Wydawanie polecen podlegltym pracownikom;

9. Bezposredni nadzér nad praca podlegtych pracownikéw zgodnie z zatwierdzong struktura;

10. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynagradzania i nagradzania podlegtych pracownikéw;

11. Nadzér nad sposobem dokumentowania przez opiekunki przebiegu pracy opiekuriczo -

wychowawczej oraz dokumentowania zaje¢ dodatkowych, zgodnie z aktualnie’ obowigzujacymi

przepisami; .

12. Wspblpraca z rodzicami oraz instytucjami nadzorujgcymi i kontrolujacymi prace w Zespotu

Z1obkéw Samorzadowych Nr 2 w Watbrzychu;

13. Doskonalenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji ulatwiajacych sprawne

dziatanie Zespolu Zlobkéw Samorzadowych Nr 2 w Watbrzychu;

14. Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki, doskonalenie standardéw opieki w Zespole

Z1obkéw Samorzadowych Nr 2 w Watbrzychu;

15. W czasie nieobecnosci Dyrektora:

a) zatwierdzanie dowodéw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji gospodarczych,

zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem;

b) dysponowanie Srodkami pieni¢znymi Zespolu Zlobkéw Samorzadowych Nr 2 w Walbrzychu w

celu realizacji zadan statutowych;

¢) podpisywanie pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

d) reprezentowanie Zespolu Zlobkéw Samorzadowych Nr 2 w Walbrzychu na zewnatrz (na

spotkaniach m.in. w Urzedzie Miasta Walbrzycha, Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej, Centrum

Obshugi Jednostek Miasta Watbrzycha, PFRON, Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej, oraz

innych instytucjach wspétpracujacych z Zespotem Ztobkéw Samorzadowych nr 2 w Walbrzychu);

e) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych;

16 Realizowanie zadan zwigzanych z procedurg przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

Zastepca Dyrektora Zespotu Ztobkéw Samorzadowych Nr 2 to stanowisko administracyjno—biurowe,

dla ktérego w zakresie podstawowych zadaf wynikajacych z pracy jednostki uwzglednia sie prace w

terenie poza biurem oraz prac¢ w pomieszczeniach zwigzang z obstuga sprzetu takiego jak np.:

komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon. Pomieszczenia biurowe spetniajg

wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

VI. Wymagane dékumenty i oSwiadczenia

1. CV. zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320), tj. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wykszistcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢cznym podpisem, zawieraj acy aktualny numer
telefonu kandydata.

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

4. Kopia dokument6w potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy



