1.

DYREKTOR XXII LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI
IM. JOSE MARTIi W WARSZAWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

Nazwa i adres jednostki

XXII Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. José Marti w Warszawie,
ul. Leopolda Staffa 111, 01-884 Warszawa

2.

Okreslenie stanowiska

specjalista ds. administracyjnych

3.

Wymagania do zajmowania stanowiska

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, badz innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282);

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

osoba kandydujaca nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na tym stanowisku;

wyksztatcenie srednie lub wyzsze o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office);

znajomos¢ zasad funkcjonowania budzetu szkoty;

znajomosc¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na ww. stanowisku, w tym
zamowien publicznych;

doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu czynnosci o podobnych charakterze;
odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielnos¢;

doktadnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

chec pogtebiania wiedzy.

. Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych:

opracowywanie umoéw cywilno-prawnych z najemcami, dostawcami i wykonawcami ustug;
opracowywanie na kazdy rok szkolny podziatu rzeczowego akt szkolnych w zakresie
prowadzonych spraw;

prowadzenie ewidencji majatku liceum ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej zgodnie
z polityka rachunkowosci placéwki; rozliczanie inwentaryzacji;



— prowadzenie rejestru wydatkéw do Biuletynu Zamowien Publicznych;

— redagowanie i sporzadzanie pism wychodzacych ze szkoty w zakresie zleconym przez
dyrektora;

— prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony
danych osobowych;

— udziat w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwiazanej z procesami przetwarzania
danych osobowych;

— przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych osobowych;

— rozwiazywanie biezacych probleméw w obszarach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych;

— prowadzenie dokumentacji studentéw odbywajacych praktyki w XXII LO;

— aktualizacja i tworzenie dokumentacji szkolnej, regulaminow, zarzadzen zwiazanych
z funkcjonowaniem liceum;

— prowadzenie innej dokumentacji szkoty;

— sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i oswiatowej;

— okresowo praca w sekretariacie liceum;

— cykliczne sporzadzanie danych do informacji lub deklaracji PFRON;

— sporzadzanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub wicedyrektorow szkoty
w zakresie zagadnien administracyjnych w ramach obowiazujacych przepisow;

— staty kontakt z ramienia szkoty z Dzielnicowym Biurem Finansow Oswiaty dzielnicy Bielany
m. st. Warszawy. Sciste przestrzeganie zasad i termindw przygotowywania
i przekazywania dokumentow.

5. Informacja o warunkach pracy

Miejsce pracy: Praca w budynku szkoty i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nieprzystosowany dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (ciagi komunikacyjne
uniemozliwiaja poruszanie sie wodzkiem inwalidzkim) oraz osob niedowidzacych
i niewidzacych. Pomieszczenie pracy mate, waskie przejscia/dojscia uniemozliwiajace
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, obstuga interesanta i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sig
wewnatrz budynku i poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

— wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,
stanowiacy zatacznik do ogtoszenia;

— wtasnorecznie podpisane CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;

— kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

— kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

— oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;



— w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego - dokumenty potwierdzajace
znajomosc¢ jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej;

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282);

— inne dokumenty s$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
uprawnieniach;

— pisemne oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy przez XXII Liceum Ogolnoksztatcagce z Oddziatami
Dwujezycznymi im. José Marti w Warszawie, ul. Leopolda Staffa 111, 01-884 Warszawa,
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko pracy: specjalista ds. administracyjnych zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku, poz.
1000 ze zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. administracyjnych w XXII
Liceum Ogoélnoksztatcacym z Oddziatami Dwujezycznymi im. José Marti w Warszawie)
w sekretariacie XXII Liceum Ogélnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. José Marti
w Warszawie ul. Leopolda Staffa 111 w terminie do 31 lipca 2019 r. do godziny 16:00
lub wystac polecona przesytka pocztowa na adres:

XXII Liceum Ogoélnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. José Marti,
01-884 Warszawa, ul. Leopolda Staffa 111 (decyduje data wptywu do siedziby szkoty).

Kandydat moze byc¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z procedury rekrutacyjnej.

Oferty, ktore wptyna po okreslonym terminie, jak rowniez niespetniajace wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

Do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego zostang dopuszczeni jedynie kandydaci,
ktorzy spetnili wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. O terminie i formie
kolejnego etapu selekcji kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

O wykluczeniu informuje sie kandydata pisemnie lub w inny sposob.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Zbigniew Slezakowski
Dyrektor XXII Liceum Ogolnoksztatcacego
z Oddziatami Dwujezycznymi

im. José Marti w Warszawie



Zatgcznik
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3. DANE KONTAKEOWE. ... ettt ettt e et e e et e e et e e s et e s taesesaaeeenaeeenannes

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanOWisKU) ........oeeeiiiiiiiiiiii e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



