Zarzadzenie Nr 22/2020/2021
Dyrektora LXII Liceum Ogélnoksztatcgcego Mistrzostwa Sportowego
im. Generata broni Wiadystawa Andersa
z dnia 8 lipca 2021r.
w sprawie Konkursu na stanowisko specjalisty ds. administracji
w LXII Liceum Ogélnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego
im. Generata Broni Wtadystawa Andersa

Na podstawie:
Art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

2019.1282 ze zm.)

Zarzgdzam co nastepuje:
81

1. Ogtaszam Konkurs na stanowisko specjalisty ds. administracji w LXII Liceum
Ogdlnoksztatcacym Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wiadystawa Andersa
stanowiacy zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

a) Przewodniczaca Komisji — Wicedyrektor ds. pedagogicznych p. Dorota Rutkowska
— Zajac;

b) Cztonek Komisji — specjalista ds. administracji — p. Wiestawa Sieriko;

c¢) Sekretarz - p. Klaudia Zasowska, petniaca funkcje sekretarza Komisji Rekrutacyjnej.

3. Regulamin konkursu naboru na stanowisko specjalisty ds. administracji stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora nr 22/ 2020/2021
z dnia 8 lipca 2021r.

Konkurs na stanowisko specijalisty ds. administracji

Dyrektor LXIl Liceum Ogdlinoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni
Wiadystawa Andersa na podstawie art.11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019.1282 ze zm.) ogtasza konkurs na stanowisko
SPECJALISTY ds. ADMINISTRACSI w LXII Liccum Ogoélnoksztatcagcym Mistrzostwa Sportowego
im. Generata Broni Wtadystawa Andersa; ul. Konwiktorska 5/7;00-216 Warszawa.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

3. brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. wyksztatcenie wyisze o specjalnoéci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 4-letni staz pracy, badz wyksztatcenie $rednie umozliwiajace
wykonywanie zadani na tym stanowisku i co najmniej 5- letni staz pracy;

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
ds. administracji.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ zagadnien kadrowo - ptacowych;

2. dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw ubezpieczer spotecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych
osobowych, przepiséw oswiatowych;

3. biegta znajomos¢ pakietu MS Office,
znajomoéé programu ptacowo - kadrowego (VULCAN), obstugi SIO, portalu
sprawozdawczego GUS i zagadnien RODO;

5. cechy osobowosciowe takie jak: samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosc,
punktualnoéé,  kreatywnoéé,  komunikatywnos¢,  umiejetnos¢  sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. poprawne przygotowywanie i prowadzenie spraw kadrowych pracownikow
zgodnie z aktualnymi przepisami prawa z wykorzystaniem dostgpnych
narzedzi, archiwizacja dokumentacji;



10.

11.

12.

13.

14.

15.
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17.
18.

19.
20.

21.

22.

przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikow szkoty zatrudnionych
w petnym i niepetnym wymiarze godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji
zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;

przygotowywanie umoéw zlecer i uméw o dzieto;

wydawanie zaéwiadczen dla pracownikoéw dotyczacych zatrudnienia;
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela

prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow do innej
jednostki, na renty lub emerytury,

prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow;
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich; prowadzenie ewidencji obowigzkowych badar lekarskich
pracownikéw i kontrola ich aktualnosci

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw;

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli;

biezace $ledzenie przepiséw, instrukcji, zarzadzeri w zakresie wykonywanych
zadan;

kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw niezbednych do
realizacji $wiadczen;

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celéw GUS

Przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO

wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;
nadzorowanie prowadzenia dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoly i inne
prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika;

wykonywanie polecen dyrektora.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.

3.

list motywacyjny;

zyciorys;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kserokopie $wiadectwa, zaswiadczen, certyfikatéw o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, itp. potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;



5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

7. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentéw lub za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego;

8. oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;
oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do
zatrudnienia;

10. w razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawodowe np.:
kserokopie uzyskanych nagréd i wyréznien potwierdzonych przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem;

11. Podpisana klauzula informacyjna.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa;
2. Praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie;
3. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: budynek
jednopietrowy, stanowisko pracy parter;
4. W czerwcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 1 wrzesnia 2021r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie w  LXIl Liceum
OgélInoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wiadystawa Andersa;
ul. Konwiktorska 5/7;00-216 Warszawa w_zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Konkurs na
stanowisko specijalisty ds. administracii w___ LXll Liceum Ogdinoksztatcagcym Mistrzostwa
Sportowego im. Generata Broni Wiadystawa Andersa; ul. Konwiktorska 5/7; 00-216 Warszawa
w terminie do dnia 20.08.2021 r., do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do LXII LOMS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP LXIl Liceum
Ogdlnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wiadystawa Andersa; ul.
Konwiktorska 5/7;00-216 Warszawa (www.anders.edu.pl) i na tablicy w siedzibie szkoty przy
ulicy Konwiktorskiej 5/7 w Warszawie.

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, (jak
wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia), prosze dotaczyé podpisang zgode, ktérej tesc
moze brzmie¢ nastepujaco: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa, podanych w zataczonych dokumentach



aplikacyjnych, przez LXII Liceum Ogélnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata
Broni Wiadystawa Andersa przy ul. Konwiktorskiej 5/7;00-216 Warszawa.

Jestem ¢wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji,
podaje je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez administratora w ocenie mojej
kandydatury.

Wszystkie oéwiadczenia oraz CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem kandydata.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Warszawa, dnia 8.07.2021
(data i miejsce wystawienia)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 22/2020/2021
z dnia 8 lipca 2021r.

Regulamin konkursu naboru na stanowisko specjalisty ds. administracji

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie w LXIl Liceum

Ogdlnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wiadystawa

Andersa: ul. Konwiktorska 5/7;00-216 Warszawa w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

"Konkurs na stanowisko specialisty ds. administracji w_LXIl Liceum Ogélnoksztatcacym

Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa Andersa; ul. Konwiktorska

5/7: 00-216 Warszawa w terminie do dnia 20.08.2021 r., do godz. 12.00.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 23 sierpnia 2021 o godzinie 9.00 w gabinecie dyrektora

szkoty.

. Oferty, ktére nie beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang

odrzucone. Nie dopuszcza sie mozliwoéci uzupetniania przez kandydatéw ztozonych

dokumentow po otwarciu ofert.

Najpézniej w dniu 23 sierpnia 2021r. Sekretarz Komisji poinformuje telefonicznie

kandydatéw, ktérzy spetnili kryteria formalne zawarte w ogtoszeniu o konkursie,

o dopuszczeniu do czesci merytorycznej naboru.

Ustala sie termin przeprowadzenia czesci merytorycznej naboru na dzien 23 sierpnia

2021r. na godzine 10.00. Nie stawienie sie kandydata na czgS¢ merytoryczna naboru

we wskazanym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w naborze. Nie beda wyznaczane
dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Przebieg naboru:

a) Nabor odbywa sie¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

b) Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi
na pytania zadane przez poszczeg6inych cztonkéw komisji.

¢) Pytania z poszczegéinych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza
tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupetniajace.

d) Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami odbywa¢ sie beda w kolejnosci
alfabetycznej.

e) Rozmowa kwalifikacyjna obejmowaé bedzie pytania z zakresu znajomosci
przepiséw i zagadnien opisanych w ogtoszeniu ,Konkurs na stanowisko specjalisty
ds. administracji”.

. Z postepowania, ktérego celem jest wyfonienie kandydata na stanowisko specjalisty

ds. administracji, Komisja Rekrutacyjna sporzadzi protokot.

Protokdét zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér,

b) liczbe kandydatéw;

c) imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania kandydatéw;

d) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;

e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

f) uzasadnienie dokonanego wyboru;

g) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru dyrektor szkoty podejmuje decyzje

w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji

z przebiegu naboru, w szczegdlnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych

kandydatow.

Dyrektor szkoty zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata. W takim

przypadku konkurs zostanie powtdrzony w terminie do 1 miesigca od daty

zatwierdzenia protokotu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej byt

przeprowadzony nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej

3 miesiecy.

Informacja o wynikach naboru zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska;

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego

stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spoéréd

kandydatéw, ubiegajgcych sie o stanowisko specjalisty ds. administracji.




......................................
......................................

(imie i nazwisko oraz adres
kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zataczonych dokumentach aplikacyjnych, przez LXII Liceum
Ogélnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa Andersa przy ul.
Konwiktorskiej 5/7;00-216 Warszawa.

Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji,
podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez administratora w ocenie mojej
kandydatury. Zgoda moze zostaé odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy
proces rekrutaciji.

.................................................

(podpis kandydata do pracy)



KLAUZULA INFORMACYINA

...................................................................

(nabdr na stanowisko)

Realizacja obowiqzku informacyjnego w zwiqzku z wymaganiami art. 13 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie
o ochronie danych) (dalej: RODO)

Administrator

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w celu rekrutacji jest LXIl Liceum
Ogoblnoksztatcace Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wiadystawa Andersa; ul.
Konwiktorska 5/7; 00-216 Warszawa; tel.: (22) 416 37 00, adres e-mail:
sekretariat@anders.edu.pl reprezentowane przez Dyrektora Szkoty mgr inz. Anng Szymczyk,
zwane dalej Szkota.

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sig kontaktowa¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Paristwa danych osobowych, a
takze korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem. Prosimy o kontakt na adres
szkoty podany powyzej lub adres mailowy iod@anders.edu.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa (Art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO), natomiast inne dane podane w zgtoszeniu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowoinym
momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutacji.

Odbiorcy danych osobowych

Paristwa dane moga byé udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na
podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw naboru,
dane moga by¢ upublicznione w BIP administratora.

Okres przechowywania danych



Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres trzech miesiecy od rozpoczecia pracy przez wytonionego w trakcie naboru kandydata
w celu ewentualnego nawigzania stosunku pracy, zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza

Maja Paristwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sie z niniejszq klauzulg

Data i czytelny podpis



