ZARZADZENIE NR 256/2019

Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

w sprawie: zmian warunkow i trybu konkursu na stanowisko kanclerza w Akademii
Pedagoqiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

Na podstawie § 92 ust. 6 statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej stanowigcego zatacznik do uchwaty Senatu APS Nr 167/2019 z dnia 16
maja 2019 r., w zwigzku z art. 32 ust. 2 i art. 20 ust. 1 pkt. 1-5 i ust. 4 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn.
zm.), oraz art. 4 pkt. 44 lit. b i art. 7 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2019 r. poz. 430, z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Ustalam zmienione warunki i tryb konkursu na stanowisko kanclerza w Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Uchyla si¢ zarzadzenie rektora nr 125/2018 z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie
warunkow 1 trybu konkursu na stanowisko kanclerza w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej



Warunki i tryb konkursu
na stanowisko kanclerza

§1

Postanowienia ogodlne

Celem niniejszej procedury jest ustalenie warunkoéw i trybu konkursu na stanowisko
kanclerza.
§2

Procedura konkursowa

1. Procedura konkursowa sktada si¢ z:
1) ogloszenia o konkursie na stanowisko kanclerza;
2) przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych;
3) wstepnej selekcji kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym;
4) wytonienia kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne;
5) rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja Konkursowa moze zdecydowac o kontakcie
jedynie z wybranymi kandydatami.
6) sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego konkursu na stanowisko kanclerza;
7) zasiegnigcia opinii Senatu;
8) ogloszenia o wynikach konkursu.
2. Komisja Konkursowa moze powiadomi¢ o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia
stanowiska jedynie wybranego kandydata.

§3
Ogloszenie o konkursie
1. Pracownik ds. zatrudnienia w uzgodnieniu z rektorem:

1) sporzadza tres¢ ogloszenia o konkursie, ktore zawiera co najmniej informacje
dotyczace miejsca §wiadczenia pracy, zakresu wykonywanych zadan, wymaganych
dokumentow aplikacyjnych, terminu 1 miejsca skladania dokumentow
aplikacyjnych, wskazania etapow konkursu oraz niezbednych wymagan
wskazanych w lit. a)-p). Ubiegac si¢ o stanowisko moze osoba, ktora:

a) posiada wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, prawo,
administracja, zarzadzanie);,

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

C) korzysta z petni praw publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

€) nie byta karana karg dyscyplinarna,

f) w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowata w
organach bezpieczenstwa panstwa w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz Dz.
U. z 2019 r. poz. 430, z po6zn. zm.), nie pelnita w nich shuizby ani nie
wspolpracowata z tymi organami, z zastrzezeniem art. 7 ust. 1 tej ustawy.

g) posiada doswiadczenie zawodowe minimum 8 lat, w tym w petnieniu funkcji
kierowniczych minimum 4 lata,



h) posiada znajomos$¢ podstaw prawnych, zasad ekonomiczno-finansowych oraz
przepiséw, na podstawie ktorych dzialaja uczelnie wyzsze,

i) posiada znajomos$¢ aktualnej strategii Akademii Pedagogiki Specjalnej
(dostepna na stronie internetowej Uczelni),

J) posiada umiejetno$¢ przektadania strategii na cele operacyjne oraz skutecznego
zarzadzania celami, projektami i zmiang organizacyjna,

k) posiada do$wiadczenic w pozyskiwaniu i wykorzystywaniu $rodkéw z
programo6w Unii Europejskiej,

I) posiada umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania duzym zespotem
pracownikow,

m) ma doswiadczenie we wspOlpracy z organami rzgdowymi i samorzagdowymi,

n) posiada znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,

0) posiada znajomos¢ jezyka obcego nowozytnego,

p) jest operatywna, komunikatywna i w petni dyspozycyjna.

2. Ogloszenie o konkursie na stanowisko kanclerza umieszcza sig:

1) na stronie internetowej Akademii;

2) a takze w zaleznos$ci od okoliczno$ci na innych portalach internetowych 1 w

innych miejscach.

3. Ogloszenie o konkursie zawiera informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych
kandydata o nastepujacej tresci:

,, 1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Akademia Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z siedzibg w Warszawie przy ulicy Szczesliwickiej 40,
02-353.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pan/Pani
kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pana/Pani danych
osobowych za pomocq poczty elektronicznej, pod adresem: odo@aps.edu.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sq w celu przeprowadzenia rekrutacji na
konkretne stanowisko pracy.

4, Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sq na podstawie przepisow prawa, W
szczegolnosci Kodeksu pracy.

5. Pana/Pani dane osobowe usuwane sq niezwlocznie po zakonczeniu rekrutacji na
dane stanowisko.

6. Pana/Pani dane osobowe nie sq przekazywane innym odbiorcom danych.

7. Ma Pan/Pani prawo do zZgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze
zqdania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a
konsekwencjq niepodania danych bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procesie
rekrutacji na dane stanowisko.

9. Ma Pan/Pani prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Szczegotowe informacje, w tym dane kontaktowe znajdujq sie
na stronie https://uodo.gov.pl ”

4. Termin skfadania dokumentdéw, okreslony w ogloszeniu o konkursie, nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od dnia umieszczenia tego ogloszenia na stronie internetowej
Akademii, w wyjatkowych sytuacjach termin moze zosta¢ skrdcony.

§4

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych


https://uodo.gov.pl/

1. Po opublikowaniu konkursu na stronie internetowej Akademii nast¢puje przyjmowanie
1 gromadzenie dokumentéw aplikacyjnych, przez Biuro ds. Zatrudnienia, od
kandydatéw zainteresowanych podjeciem pracy na stanowisku kanclerza.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia);
kserokopie §wiadectw pracy

inne dokumenty poswiadczajagce posiadanie 8-letniego doswiadczenia
zawodowego,

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub
nabyte umiej¢tnosci;

koncepcja programowa dotyczaca pracy na stanowisku kanclerza szkolty wyzszej
(forma pisemna o objetosci do 2 stron);

referencje od poprzednich pracodawcow;

10) aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z kartoteki karnej Krajowego Rejestru

Karnego (wydane nie p6zniej niz 30 dni przed dniem zlozenia dokumentow).

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( dostgpny na

stronie www.aps.edu.pl w zaktadce — kadry,

12) o$wiadczenie lustracyjne zgodnie w zwigzku z wymogiem, o ktorym mowa w §1 ust. 1

lit. f, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 430 z p6zn. zm.)

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane s3 w formie pisemne;.

§5

Sklad Komisji Konkursowej

Komisj¢ Konkursowa decyzja powotuje rektor.

§6

Wstepna selekcja kandydatow

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentdéw, okreSlonego w ogloszeniu o konkursie,
Komisja Konkursowa, dokonuje analizy dokumentéw poprzez pordéwnanie danych
zawartych w aplikacjach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o
konkursie, w wyniku ktorej wyltonieni zostaja kandydaci do rozmowy kwalifikacyjne;j.

§7

Selekcja koncowa kandydatéow

1. Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadza Komisja Konkursowa.
2. Pracownik ds. zatrudnienia powiadamia wybranych kandydatow o czasie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych  w aplikacji;
2) sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na
stanowisku kanclerza;


http://www.aps.edu.pl/

10.

3) zbadanie predyspozycji i umiecjetno$ci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow;

4) uzyskanie informacji o obowigzkach i zakresic odpowiedzialnosci na
stanowiskach zajmowanych uprzednio przez kandydata ;

5) zbadanie celow zawodowych kandydata.

Kazdy cztonek Komisji Konkursowej ocenia kandydatow na formularzu ,,Karta oceny

spetnienia wymagan” stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Liczbg punktow z rozmowy kwalifikacyjnej oraz dokumentow aplikacyjnych dla

poszczegbdlnego kandydata uzyskuje si¢ przez sumowanie punktow przydzielonych

kandydatowi przez wszystkich cztonkéw Komisji Konkursowe;.

Po przeprowadzeniu wszystkich etapow rekrutacji, Komisja Konkursowa sporzadza

protokot z przeprowadzonego konkursu, ktory zawiera liste sktadajaca si¢ z nie wigcej

niz 5 kandydatéw z najwiekszg liczbg punktow.

Rektor zasigga opinii Senatu przed zatrudnieniem kandydata, ktory uzyskat najwigksza

liczbe punktow.

Pracownik ds. zatrudnienia informuje kandydatow o wynikach konkursu, z

zastrzezeniem § 2 ust. 2.

Protokét wraz z dokumentacja konkursowa jest przechowywany w Biurze ds.

zatrudnienia.

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu

o konkursie, decyzje o ponownym przeprowadzeniu konkursu podejmuje Rektor.

§8

W przypadku rezygnacji z chgci podjecia pracy przez kandydata wylonionego w drodze
konkursu lub gdy stosunek pracy osoby wytonionej w drodze konkursu ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrod kandydatow wymienionych w protokole tego konkursu, z
zastrzezeniem § 7 ust. 7 lub ogloszenie nowego konkursu. Decyzj¢ podejmuje Rektor.

1.

2.

§9
Dokumenty kandydata zatrudnionego na stanowisku kanclerza zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostat kandydatow zostang udostepnione do odebrania.



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Rektora nr 256/2019
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

KARTA OCENY SPELNIENIA WYMAGAN

Imig¢ i nazwisko kandydata na wolne stanowisko

Wymagania Punkty Uwagi

Wyksztatcenie

Do$wiadczenie

Wymagane uprawnienia

Kwalifikacje

Umiejetnos$ci interpersonalne

Potencjal menedzerski

Komunikatywnos¢

Dyspozycyjnosé

Znajomos¢ jezykow obcych

Dodatkowe umiejetnosci

Suma Punktow

Punkty przyznawane s3 od 1-5, na podstawie dokumentoéw ztozonych przez kandydata oraz
rozmowy kwalifikacyjnej.



