OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 9 LIPCA 2020 R.

Dyrektor XXXIV Liceum Ogoélnoksztatcacego z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im. Miguela de Cervantesa

w Warszawie, ul. Zakrzewska 24
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
specjalista w wymiarze 1 etat

Do glownych obowiazkow na tym stanowisku pracy nalezy:

o Kompletowanie dokumentacji kadrowej i prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

e Sporzadzanie dokumentacji w zakresie umoéw o prace, aneksow, przeszeregowan, dodatkow
stazowych, dodatkow dla nauczycieli, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych
itp., Swiadectw pracy.

e  Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty urlopowe,
ekwiwalent za urlop) oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow
okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela.

e Ewidencja czasu pracy.

e Kompletowanie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin, spraw zwigzanych z ustaleniem
kapitatu poczatkowego) i przekazywanie tych dokumentéw do DBFO.

o Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow i kontrola ich aktualnosci.

e Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikow i kontrola ich
aktualnosci.

e  Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i terminami (ZESS, PFRON, GUS).

Wprowadzanie danych kadrowych pracownikoéw szkoty do Systemu Informacji Oswiatowej (S10).

Wprowadzanie danych pracownikow do systemu arkusza organizacyjnego szkoty.

Archiwizacja akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracownicze;j.

Wspotpraca z DBFO.

Inne wynikajace z zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych, t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

wyksztalcenie wyzsze

€0 najmniej 4 letni staz pracy

zaawansowana znajomo$¢ MS Office (Word, Excel)

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo
skarbowe

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na takim lub podobnym stanowisku

umiejetnos¢ redagowania umow

komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow
odpowiedzialno$¢, doktadno$é, uczciwosé

zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan

doswiadczenie zawodowe w jednostce oswiatowej bedzie dodatkowym atutem



4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
list motywacyjny
kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych
e podpisane oswiadczenie kandydata o:

- posiadanym obywatelstwie

- niekaralnos$ci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- korzystaniu z petni praw publicznych

- podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty prosimy dostarczy¢ do XXXIV LO z Oddzialami Dwuj¢zycznymi im. Miguela de
Cervantesa, ul. Zakrzewska 24, 00-737 Warszawa za posrednictwem operatora pocztowego lub skany
wymaganych  dokumentow  przesta¢ za  poSrednictwem  poczty  elektronicznej na  adres:
sekretariat@cervantes.edu.pl z dopiskiem na kopercie lub w tytule maila: ,,Oferta pracy — specjalista”.

Termin skladania dokumentéw: 22 lipca 2020 r.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na podany adres do dnia 22 lipca 2020 r.

6. Warunki pracy:

e miejsce pracy: XXXIV Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Miguela de
Cervantesa w Warszawie, ul. Zakrzewska 24

e praca przy komputerze w jednoosobowym pokoju, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku i poza nim,
obstuga interesanta, prowadzenie rozméw telefonicznych

e w budynku brak toalety przystosowanej dla 0séb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich oraz
windy

e na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Informacije dodatkowe:

e Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru
telefonicznie lub droga elektroniczna.

e Planowany termin zatrudnienia: 01 sierpnia 2020 r.

e Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

e  Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust.1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) — zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: XXXIV LO z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im.
Miguela de Cervantesa w Warszawie, reprezentowana przez dyrektora (dalej: Administrator)

2) W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosz¢ kontaktowaé si¢ z wyznaczonym
przez  Administratora Inspektorem Ochrony Danych (IOD), p. Renata Zarzeczna, e-mail:
rzarzeczna.iod@dbfomokotow.pl

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji do pracy.

4) Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 pkt. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne
do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t.j. Dz.U. 2018 r. poz.917).

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie dla potrzeb organizowanego naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze.

6) Okres przechowywania danych osobowych:
e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng — 10 lat,
e Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza ilos¢ punktow i
zostaty umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng — 2 lata
e Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob zostang zniszczone.

7) W przypadku wyboru Pani/Pana do zatrudnienia w XXXIV LO z Oddz. Dwuj¢zycznymi im. Miguela
de Cervantesa na stanowisku urzedniczym specjalisty Pani/Pana dane osobowe — imi¢, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego — beda przekazane opinii publicznej poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesiecy; dane osobowe pozostatych
kandydatow nie beda przekazywane zadnemu odbiorcy.

8) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

9) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-913 Warszawa.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg poddawane
profilowaniu.

11) Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych podczas
przysztych rekrutacji bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

12) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia rekrutacji.

13) Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestniczenia w procesie
rekrutacji.



