Zywiec, 30.03.2026 r.
KIEROWNIK MIEJSKIEGO ZARZADU SZKOL I PRZERDSZKOLI OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Zarzadzie Szkot i Przedszkoli w Zywcu

34-300 Zywiec, Rynek 2

stosownie do przepiséw art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. 22024 r. poz. 1135) oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze, tj. na stanowisko

referenta w dziale ksiegowosci
OPIS STANOWISKA:
e prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przyjetymi zasadami-Polityka rachunkowosci obowiazujaca
w Miejskim Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w Zyweu;
nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentow;
analiza zgodnosci sald wynikajgcych z kont syntetycznych z analityka budzetows;
analiza zgodnosci $rodkow pozostatych na rachunkach bankowych z kontem syntetycznym
przygotowanie dokumentacji ksiggowej do sporzadzania sprawozdan budzetowych (miesigcznych,
kwartalnych, rocznych) i finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu);
e uzgadnianie stanu zobowigzafi/naleznosci wobec Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych; ‘
e ewidencja zdarzen gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych zgodnie z klasyfikacja
budzetowa;
e biezacy nadzor nad zmianami w przepisach w zakresie rachunkowosci budzetowej i Prawa
zaméwien publicznych.

WARUNKI PRACY:
e miejsce wykonywania pracy - budynek administracyjny Urzedu Miejskiego w Zywecu,
e stanowisko pracy - stanowisko zwigzane z praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych.
Przemieszczanie sie wewnatrz budynku. W budynku urzedu bezpieczne warunki pracy.
Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym lub
niestyszacym;
e praca na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
e obywatelstwo polskie;
e petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie co najmniej $rednie;
posiadanie wiedzy w zakresie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci;
znajomosé przepiséw krajowych regulujacych zasady funkcjonowania budzetu;
znajomosé przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2025
r. poz. 1483 ze zm.);

WYMAGANIA DODATKOWE:
e znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
e zaawansowana umiejetnos$¢ obstugi komputera;
e wysoki poziom kultury osobistej.

PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE:
e komunikatywnos¢ i operatywnosc;
e dyspozycyjnos¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole;



e odporno$¢ na stres.
WSAKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:
W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Szkét i Przedszkoli w Zyweu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesigcu lutym 2026 r. wyniost 0%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e podanie o prace (list motywacyjny) z wlasnorecznym podpisem;

e kwestionariusz osobowy z wiasnorecznym podpisem — wzor nr 1;

e os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng — wzér nr 2;

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych poziom wyksztalcenia okreslony w niniejszym
ogloszeniu;

e pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie jest osoba skazang prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo popetnione umyslnie pod sankcja odpowiedzialnosci z art. 233 kodeksu karnego
za sktadanie falszywych zeznan wtasnorecznie podpisane;

e pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, zlozone pod sankcja
odpowiedzialnosci z art. 233 kodeksu karnego za skladanie falszywych zeznan wlasnorecznie
podpisane;

e pisemne oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w pelni z praw publicznych, ztozone pod sankcja odpowiedzialnoscei z art. 233 kodeksu karnego
za sktadanie fatlszywych zeznan wtasnorecznie podpisane; '

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

e inne dokumenty (lub ich kopie) potwierdzajace posiadanie umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien.

Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w formie papierowej bezposrednio do Miejskiego Zarzadu Szkot
i Przedszkoli w Zywcu, pokéj nr 110 (I pietro, budynek A) lub przestaé droga pocztowa w zamknietych
kopertach na adres Miejski Zarzad Szkol i Przedszkoli w Zywecu, Rynek 2, 34-300 Zywiec
z dopiskiem:

,KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA W DZIALE KSIEGOWOSCI”

+ imie i nazwisko

w nieprzekraczalnym terminie do 14 kwietnia 2026 r. do godz. 14.00 (uwaga — decyduje data wplywu
dokumentéw do Miejskiego Zarzadu Szké! i Przedszkoli w Zywcu).
O II etapie naboru osoby, ktore zostang do niego zakwalifikowane, zostang poinformowane telefonicznie.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
Oferty, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Szkét i Przedszkoli droga elektroniczng, niekompletne lub
po wskazanym powyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Miejskiego Zarzadu Szkot i Przedszkoli w Zyweu (bip.mzsip.zywiec.pl).
Dokumenty zlozone do naboru mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty ogloszenia wyniku naboru
w Miejskim Zarzadzie Szk6t i Przedszkoli w Zywcu Rynek 2, 34-300 Zywiec, Budynek A, pieto I, pok. 110.
Po wyzej wymienionym terminie dokumenty z naboru zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.




Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Zarzad Szkoét i Przedszkoli
w Zyweu, ul. Rynek 2 34-300 Zywiec, reprezentowany przez mgr Janing Czul;

2. Inspektorem ochrony danych w Miejskim Zarzadzie Szkot i Przedszkoli w Zywcu jest Pan
inz. Krzysztof Niemiec dane kontaktowe: e-mail: ochronadanyvchosobowveh@zywiec.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie dla potrzeb organizowanego naboru
na wolne stanowisko urzednicze referenta w dziale ksiggowosci w Miejskim Zarzadzie Szkot
1w Zywcu;

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
e art. 6 ust, 1 lit. c RODO,
e art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 roku
poz. 277 ze zm.),
e ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135).

5. Okres przechowywania danych osobowych:

e dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng — 10 lat;

e dane osdb, ktore w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza liczbe punktow i zostaty
umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna - 5 lat;

e dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb wydawane sg zainteresowanym przez 3
miesigce od zakonczenia procedury naboru, nastgpnie dokumenty zostajg zniszczone.

6. W przypadku wyboru Pani/Pana do zatrudnienia w Miejskim Zarzadzie Szkoét i Przedszkoli
w Zywcu na stanowisku urzedniczym stanowisko referenta Pani/Pana dane osobowe - imig,
nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego - beda
przekazane opinii publicznej poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres 3 miesiecy oraz bede udostepnianie jako informacja publiczna w zakresie okreslonym
w art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. z2024 r. poz. 1135),

7. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo: dostepu do treSci danych, do sprostowania danych, do ograniczenia
przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przy czym
realizacja tych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktorych odbywa sie
przetwarzanie danych oraz RODO, a takze m.in. z zasadami archiwizacji dokumentacji.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych,

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest warunkiem wzigcia udzialu w naborze i wynika
Z przepisOw prawa.

10. Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez profilowaniu.



Wzor nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tt (RAIONEY 1 ERAZERIEN 1. s s i 59554500505 25 XA 8 S SR AR KA G U V3 Py RV v e
D DDAt UTOAZEIAA o eeeee e eeeeee e e e e e eeesaaa e aeeeaeeeseessessssasasssnn s assetessssessssssssanaasaesesassnsaeesesasbensansnssesanaes
3. I8N KONEAKLOWE ..nneeeeeeeeeeieeeeeeeeeseeesreeseeanenssssssessesssssesesssassssassasssssssssseeessssssssnsnsssasasesesssssseeneeensssnssnes

(wskazane przez 0sobg ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie)

IRV LT 5T 1 L TSP —
(nazwa szkoty i rok jej ukornczenia)
(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul
naukowy)
S Kwalifikacie ZamPodimme ... . . ceun s « vome <o come o s o o soman o oomonn ¢ o mosstt 6 5 o § 8 SERK S 4 SFRS § 5 SHERE S BEES § 8 BHRES § 55

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przehicg dotychczasowWego ZATUMMIGIIIA ... ... eseseamsos sisain.on o s s 560555555 oo 65858 £509RE X0 £58 3308 08 K5 X REN ESRT SHETE

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosC i data) (podpis osoby ubiegajace] sic 0 zatrudnienie)



Wzér nr 2

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o ochronie danych osobowych
na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zarzadzie Szkol i Przedszkoli w Zywcu

(miejscowos¢ i data)

(adres do korespondenc;ji)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, Zze zapoznalem/am si¢ z klauzulg informacyjna o ochronie
danych osobowych, dotagczong do ogloszenia o naborze z dnia 30 marca 2026 r. na wolne
stanowisko urzednicze, tj. stanowisko referenta w dziale ksiggowosci w Miejskim Zarzadzie

Szkét i Przedszkoli Zywcu.

(czytelny podpis)



