Zarzadzenie Nr 23/2021/2022
Dyrektora LXII Liceum Ogolnoksztatcagcego Mistrzostwa Sportowego
im. Generata Broni Wtadystawa Andersa
z dnia 14 marca 2022r.
w sprawie Konkursu na stanowisko: referenta ds. administracji
w LXII Liceum Ogodlnoksztatcgcego Mistrzostwa Sportowego
im. Generata Broni Wtadystawa Andersa

Na podstawie:
Art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
2022.530 ze zm.)

Zarzgdzam co nastepuje:
§1

1. Ogtaszam Konkurs na stanowisko referenta ds. administracji w LXIl Liceum
Ogodlnoksztatcgcym Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa Andersa
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

a) Przewodniczgca Komisji — Wicedyrektor ds. pedagogicznych p. Dorota Rutkowska
— Zajac;
b) Sekretarz— p. Klaudia Zasowska, petnigca funkcje sekretarza Komisji Rekrutacyjne;j.

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

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Anna Szymczyk
Dyrektor



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 23/2021/2022
Dyrektora LXII LOMS z dnia 14.03.2022

Konkurs na stanowisko referenta ds. administracji

Dyrektor LXIl Liceum Ogdlnoksztatcacego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni
Wiadystawa Andersa na podstawie art.11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.2019.1282 ze zm.) ogtasza konkurs na stanowisko

referenta ds. administracji w LXIl Liceum Ogdlnoksztatcgcym Mistrzostwa Sportowego
im. Generata Broni Wtadystawa Andersa; ul. Konwiktorska 5/7; 00-216 Warszawa.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 4-letni staz pracy, badz wyksztatcenie srednie umozliwiajace
wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 5- letni staz pracy;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referenta
ds. administracji.
doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

o M~ w

znajomos¢ zagadnien os$wiatowych ;

dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

znajomos¢ programu SI0O i SIOEQ;

cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$é¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywno$é,  umiejetnos¢  sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Biezace rejestrowanie korespondencji wychodzacej ze szkoty, rejestracja i wstepna
selekcja korespondencji naptywajacej wedtug instrukcji kancelaryjnej. Wysytanie
korespondenciji.

Prowadzenie dokumentacji szkoty zgodnie z instrukcjg tworzenia i gromadzenia
dokumentacji oraz innymi przepisami.

Prowadzenie terminarza spraw i spotkan dyrekgc;ji.
Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, a w szczegolnosci:



10.

11.

a) Ksiegi uczniéw
b) Ksiegi ewidencji uczniow
c) Korespondencji zwigzanej z realizacjg obowigzku nauki

Przygotowanie i wydawanie legitymacji szkolnym uczniom, dokonywanie przedtuzenia
ich waznosci. Prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji szkolnych.

Zamawianie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania, prowadzenie rejestréow.
Prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Wydawanie wszelkich zaswiadczen szkolnych i duplikatow swiadectw. Prowadzenie ich
rejestréow.

Przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO oraz SIOEO.

Dbanie o dobro zaktadu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

wykonywanie polecen dyrektora.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.

3.

10.

list motywacyjny;

zyciorys;

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem;

kserokopie s$wiadectwa, zaswiadczen, certyfikatbw o ukonczonych kursach,
szkoleniach, itp. potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

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

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw
lub za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

w razie posiadania - dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe np.: kserokopie
uzyskanych nagréd i wyrdznien potwierdzonych przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

4.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: budynek
jednopietrowy, stanowisko pracy parter;

W lutym 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%



5. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 20 kwietnia 2022 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie w  LXII Liceum
Ogodlnoksztatcgcego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wfadystawa Andersa;
ul. Konwiktorska 5/7;00-216 Warszawa.

w_zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko referenta ds. administracji

w__ LXII Liccum Ogdlnoksztatcacym Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa
Andersa; ul. Konwiktorska 5/7; 00-216 Warszawa w terminie do dnia 31.03.2022 r., do godz.
14.00.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP LXIl Liceum
Ogodlnoksztatcagcego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa 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 wykraczajgcych poza
wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, (jak
wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia), prosze dotgczyé podpisang zgode, ktérej tesc
moze brzmieé nastepujgco: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wykraczajgcych poza wymagane przepisami prawa, podanych w zatgczonych dokumentach
aplikacyjnych, przez LXIl Liceum Ogdlnoksztatcgcego Mistrzostwa Sportowego im. Generata
Broni Wtadystawa Andersa przy ul. Konwiktorskiej 5/7;00-216 Warszawa.

Jestem Swiadomy/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 oswiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Anna Szymczyk
Dyrektor

Warszawa, dnia 14.03.2022
(data i miejsce wystawienia)


http://www.anders.edu.pl/

(imie i nazwisko oraz adres
kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez LXIl Liceum
Ogodlnoksztatcgcego 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 zostaty uwzglednione przez administratora w ocenie mojej

kandydatury. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy
proces rekrutacji.

(podpis kandydata do pracy)



KLAUZULA INFORMACYINA

(nabor na stanowisko)

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

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w celu rekrutacji jest LXII Liceum
Ogodlnoksztatcgce Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa 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. Anne Szymczyk,
zwane dalej Szkota.

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Paistwa 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

Panstwa 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) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO), natomiast inne dane podane w zgtoszeniu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODQ), ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

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

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na
podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw naboru,
dane mogg 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 samorzgdowych.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo 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 Paistwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paiistwa innych danych jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sie z niniejszq klauzulg

Data i czytelny podpis



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 23/2021/2022
z dnia 14 marca 2022r.

Regulamin konkursu naboru na stanowisko referenta ds. administracji

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie w LXIlI Liceum
Ogodlnoksztatcgcego Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa
Andersa; ul. Konwiktorska 5/7;00-216 Warszawa w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

"Konkurs na stanowisko referenta ds. administracji w _LXIl Liceum Ogdlnoksztatcacym

Mistrzostwa Sportowego im. Generata Broni Wtadystawa Andersa; ul. Konwiktorska
5/7; 00-216 Warszawa w terminie do dnia 31 marca 2022, do godz. 14.00.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 1 kwietnia 2022 o godzinie 9.00 w gabinecie dyrektora

szkoty.

Oferty, ktére nie bedga spetniaty kryteriéw formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang

odrzucone. Nie dopuszcza sie mozliwosci uzupetniania przez kandydatéw ztozonych

dokumentéw po otwarciu ofert.

Najpdziniej w dniu 4 kwietnia 2022 Sekretarz Komisji poinformuje telefonicznie

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

o dopuszczeniu do czesci merytorycznej naboru.

Ustala sie termin przeprowadzenia czesci merytorycznej naboru na dzien 7 kwietnia

2022 nagodzine 10.00. Nie stawienie sie kandydata na cze$é merytoryczng naboru we

wskazanym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w naborze. Nie bedg wyznaczane

dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Przebieg naboru:

a) Nabdr odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

c) Pytania z poszczegdlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich kandydatéw. Poza
tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zada¢ pytania uzupetniajgce.

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

e) Rozmowa kwalifikacyjna obejmowac bedzie pytania z zakresu znajomosci
przepisow i zagadnien opisanych w ogtoszeniu , Konkurs na stanowisko referenta
ds. administracji”.

Z postepowania, ktérego celem jest wytonienie kandydata na stanowisko referenta ds.

administracji, Komisja Rekrutacyjna sporzadzi protokot.

Protokot zawiera:

a) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor;

b) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér,

c) liczbe kandydatow;

d) imiona, nazwiska kandydatéw;

e) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

f) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

g) uzasadnienie dokonanego wyboru;




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 majg obowigzek zachowania w tajemnicy informacji

z przebiegu naboru, w szczegdélnosci 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 dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

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

przeprowadzony nabdr, 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 wytoniong

w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego

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

kandydatéw, ubiegajacych sie o stanowisko referenta ds. administracji.

Anna Szymczyk
Dyrektor


https://sip.lex.pl/#/document/16785996?cm=DOCUMENT

