Zakladna umelecka skola Valaliky, Kostolna 10
Opis pracovného miesta, ZRS

OPIS PRACOVNEHO MIESTA A PRACOVNA NAPLN VEDUCEHO ZAMESTNANCA
ZASTUPKYNA RIADITELKY ZUS

1. Zakladné udaje o pracovhom mieste

Zamestnavatel: Zakladna umelecka Skola Valaliky, Kostolna 130/10

Pracovna pozicia: Veduci pedagogicky zamestnanec — Zastupkyna riaditela Skoly
(ZRS)

Podkategoéria: Ugitel ZUS s miere vyugovacej povinnosti uréenou osobitnym
predpisom

Priamy nadriadeny: Riaditelka Skoly

Pravny ramec: Zakon €. 138/2019 Z. z., Zakonnik prace, Zakon €. 553/2003 Z.

z., Vyhlagka MSVVa$S SR &. 339/2023 Z. z., Organizaény
poriadok ZUS Valaliky

2. Charakteristika a ciel pracovnej pozicie

Zastupkynia riaditela 8koly (ZRS) je vedlcim pedagogickym zamestnancom priamo podriadenym
riaditelke Skoly. Komplexne riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje pedagogicky Usek ZUS,
vychovno-vzdelavaci proces v jednotlivych umeleckych odboroch, vedenie pedagogickej
dokumentacie a metodicku ¢innost. V rozsahu pisomného poverenia zastupuje riaditelku Skoly v
Case jej nepritomnosti. V Case jej nepritomnosti ju zastupuje riaditelka Skoly, alebo pisomne
povereny zamestnanec.

3. NapIn prace podla oblasti ¢innosti

3.1. Riadiaca, kontrolna a hospitacna oblast’



3.2

3.3.

3.4.
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Priame riadenie pedagogického useku a kontrola plnenia pracovnych uloh a uzneseni

pedagogickym zamestnancom.

Vykonavanie hospitacnej €innosti, vyhotovovanie pisomnych hospitaénych zaznamov,
realizacia hospitaCnych rozborov s vyucujucimi a prijimanie konkrétnych opatreni na
skvalitnenie edukacného procesu.

Kontrola dodrziavania platnej legislativy, vnutornych smernic, plnenia usmernent,
uzneseni pedagogickej rady a pracovnych porad.

Objektivne preverovanie opodstatnenosti staznosti na pedagogickom useku.a priprava
podkladov a navrhov na ich rieSenie.

Pedagogicko-organizaéna a administrativna oblast’

Komplexné pedagogicko-organizatné zabezpec€enie vychovno-vzdelavacieho procesu.
Vedenie evidencie nepritomnych ucitelov a zabezpecovanie kvalifikovaného
zastupovania pocas ich absencie s dérazom na efektivne hospodarenie s finanénymi
prostriedkami.

Kontrola, evidencia a archivacia triednej a pedagogickej dokumentacie a tlaCiv v zmysle
vyhlagky MSVVa$S SR ¢&. 339/2023 Z. z.

Priprava podkladov a vedenie rokovani pedagogickych rad, pracovnych porad a
metodickych organov.

Spracovanie mesacnych vykazov zastupovania, podkladov na nad€asovu pracu,
evidencie lekarskych vysetreni, OCR a 8erpania nahradného volna pedagogickych
zamestnancov.

Kompletné a‘'v€asné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov a evidencia
neospravedinenej absencie Ziakov.

Personalna a hodnotiaco-rozvojova oblast’

Zabezpecenie uvadzania novych a zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich
pracovnej adaptacie.

Hodnotenie pedagogickych zamestnancov v priamej pdsobnosti podfa § 70 zakona ¢.
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku.

Spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny pedagogickych
zamestnancov podla § 10 a § 20 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.

Vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov na zvySovanie kvalifikacie (podklady

k planu profesijného rastu) a ich predkladanie riaditelke Skoly.

Koordinovanie €innosti veducich predmetovych komisii a Skolskych koordinatorov.

Bezpeénostna, prevadzkova a majetkova oblast’

Evidencia Skolskych urazov a uzka spolupraca s bezpecnostnym technikom v oblasti
BOZP a OPP.
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Dohlad nad ucelnym vyuzivanim a pravidelnym doplhanim kabinetnych zbierok a

ucebnych pombcok v sulade so schvalenym rozpoctom.
Vypracovanie a zverejiiovanie zapisnic zo zasadnuti kolektivnych organov na webovom
sidle Skoly.

4. Clenenie éinnosti podra periodicity a éasového obdobia

41.

4.2,

Pravidelné €innosti (denné a tyzdenné)

Plnenie priamej vyu€ovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

Denna evidencia absencii vyucujucich, zabezpe€ovanie a rozpis kvalifikovaného
zastupovania.

Priebezna kontrola dodrziavania rozvrhu hodin, vykonavania dozorov a pedagogického
poriadku.

Pravidelna hospitacna €innost v triedach a ateliéroch s naslednym hospitaénym
rozborom.

Operativne rieSenie vzniknutych vychovnych, organizaénych a prevadzkovych problémov.

Periodické €innosti viazané na ¢asovy usek/Skolsky rok

A. Zaciatok skolského roka (september):

Organizacnézabezpecenie otvorenia Skolského roka a vypracovanie potrebnych
dokumentov suvisiacich so zaCiatkom Skolského roka.

Kontrola vypracovania rozvrhov hodin, TVVP a triednych knih vyu&ujucich.

Priprava podkladov k planu prace Skoly a planu hospitacnej ¢innosti na dany Skolsky rok.
Zabezpecenie uvadzania novych pedagogickych zamestnancov

Koordinacia zamestnancov pri uréeni obsadenia tried

Distriblcia potrebnych tlagiv zamestnancom (GDPR a &estné prehlasenia pre ZZ, EPS,
vykazy apod.)

B. Polroéné a koncoroéné obdobie (januar / jin):

Priprava podkladov, analyz a sprav k hodnoteniu VVP, spravania a dochadzky Ziakov pre
pedagogicku radu.

Kontrola kompletnosti a spravnosti uzavretia triednych vykazov, katalégovych listov a
vysvedceni.

Pedagogicko-organizacné zabezpelenie absolventskych a zaverecnych skusok.
Spracovanie roéného vyhodnotenia hospitacnej €innosti a Cinnosti predmetovych komisii
a sprav o €innosti vo vytvarnom a tane¢nom odbore.

C. Mesacné a sezénne obdobia pocas roka:
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Mesacna uzavierka: Spracovanie mesacénych vykazov zastupovania, nad€asovej prace,

dochadzky, PN, OCR a lekarskych vySetreni pre ekonomicky Usek.
Prijimacie/talentové skusky (maj/jun): Priprava harmonogramu a organizacného
zabezpeclenia talentovych skusok v spolupraci s riaditelkou Skoly, spracovanie udajov
z talentovych skusok.

Koncertna a vystavna €innost’: Koordinacia celoSkolskych podujati, koncertov,
vystupeni a vernisazi na pedagogickom useku.

Objednavanie tla¢iv a materialu pre VO

Tvorba propagacnych materialov sSkoly

. Nepravidelné a prilezitostné €innosti

Zastupovanie riaditelky Skoly v €ase jej nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia v
stanovenom rozsahu.

RieSenie mimoriadnych udalosti, Skolskych urazov, havarii a krizovych situacii na
pedagogickom Useku.

Priprava podkladov pre kontrolné organy (SSI, zriadovatel, RUVZ).

Ugast na vyberovych konaniach a tvorbe rozvojovych projektov skoly.

5. Specifické riadiace kompetencie a zodpovednost’

Zastupovanie Statutara: V rozsahu pisomného poverenia kona v mene Skoly v dobe
nepritomnosti riaditelky.

Riadny vykon kontroly: Pine zodpoveda za metodicku a odbornu uroven vychovno-
vzdelavacieho procesu na pedagogickom useku.

Hodnotenie podriadenych: Vykonava objektivne ro¢né hodnotenie pedagogickych
zamestnancov v jej priamej riadiacej posobnosti najneskér do konca Skolského roka.
Finanéna efektivita zastupovania: Zodpoveda za hospodarne planovanie a pridefovanie
nadc¢asovej prace a zastupovania nepritomnych vyucujucich.

6. Specifika riadenia jednotlivych umeleckych odborov ZUS

Odbor Specifické riadiace ginnosti zastupkyne
Hudobny odbor Koordinacia individualneho vyu€ovania, korepeticii, komornej a
(HO) suborovej hry, koordinacia rozvrhov tried; dohlad nad

harmonogramom prehravok a koncertov; kontrola servisu a ladenia



Odbor

Vytvarny odbor
(VO)

Taneény odbor
(TO)
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Specifické riadiace ginnosti zastupkyne

hudobnych nastrojov

Koordinacia skupinového vyucovania a rozvrhov ateliérov; kontrola
dodrziavania BOZP pri praci s technolégiami (vypalovacia pec,
grafické lisy, rezanie); organizacia celoSkolskych vystav a vernisazi.

Koordinacia vyuzitia baletnych sal, audio techniky a korepeticii v TO;
dohlad nad BOZP a hygienickymi normami pri fyzickej zatazi;
koordinacia kostymového fondu a tane¢nych vystupeni v spolupraci
s vyucujucimi a riaditelkou Skoly.

7. Zavere€né ustanovenia a akceptacia

Svojim podpisom .wvedulci-zamestnanec potvrdzuje, ze bol podrobne oboznameny s touto
pracovnou napliiou, /Organizaénym poriadkom ZUS, predpismi BOZP a povinnostami
vyplyvajucimi z funkcie veduceho zamestnanca.

Podpis Statutarneho organu (Riaditelka

Podpis zamestnanca (ZRS) ZUS)




