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Miejski Zarzad 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 (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze,
tj. na stanowisko:

referenta w wymiarze 3/4 etatu

OPIS STANOWISKA:

kompletownie informacji dotyczacych danych Systemu Informacji Oswiatowej
z placéwek, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Zywiec;

pomoc przy sporzadzaniu danych do Systemu Informacji Oswiatowej przez podlegle
Miastu Zywiec placowki oswiatowe;

sporzadzanie informacji zbiorczych SIO dla Miasta Zywca,

prowadzenie sktadnicy akt dla Miejskiego Zarzadu Szkét i Przedszkoli;
przygotowanie i przekazywanie akt do skladnicy akt Miejskiego Zarzadu Szkot
i Przedszkoli;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla Miejskiego Zarzadu Szkot i Przedszkoli oraz placéwek o$wiatowych
podleglych Miastu Zywiec t. j. obstuga Komisji Zdrowia Nauczycieli oraz Komisji
Mieszkaniowe;j;

sporzadzanie list wyplat $wiadczen socjalnych;

pomoc pracownikom Miejskiego Zarzadu Szkét i Przedszkoli przy realizacji zadan
takich jak: pomoc materialna o charakterze socjalnym, wyprawka szkolna, podreczniki
szkolne, zwrot kosztéw wyksztalcenia pracownika mlodocianego - de minimis;
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach (Rp-7) na podstawie list plac
i kart wynagrodzen;

obstuga korespondencji.

WARUNKI PRACY:

miejsce wykonywania pracy - budynek administracyjny urz¢du miasta oraz w terenie
administracyjnym miasta;

stanowisko pracy - stanowisko zwigzane z praca przy komputerze i urzadzeniach
biurowych. Przemieszczanie si¢ wewngtrz budynku oraz w terenie (w granicach
administracyjnych miasta Zywca). W budynku urzedu bezpieczne warunki pracy. Na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym lub niestyszagcym. Praca w terenie wymaga petnej sprawnosci ruchowe;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
e obywatelstwo polskie;
e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
[ ]

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

udokumentowane co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

wyksztalcenie wyzsze.

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomo$¢ zagadnien ekonomii i administracji publicznej;
biegta obstuga aplikacji biurowych;
znajomo$¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;



MIEJSKI ZARZAD

Szkot i Przedszkoli

34-30D ZYWIEC, RYNEK 2 .
tel. 033-475.95.6ZNA]QHOSC PIZEpISOW:

NIP 553-10-45-829 Rustawryszednia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jed.
Dz. U.z2013 1. poz. 267 ze zm.);
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz.
2572 z pbzn. zm.);
- ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj. Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404 z pdzn, zm.);
- ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 1996 r. nr 70, poz. 335 z p6zn. zm.);
- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2011 r.
nr 139, poz. 814 z p6zn. zm.).
PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE:
¢ komunikatywnos¢ i operatywnosé;
* dyspozycyjnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;
e odpornosé na stres.
WSAKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb
niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Szkol i Przedszkoli w Zywcu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji spolecznej oraz zatrudnienia osGb niepetnosprawnych w miesiacu
listopadzie 2014 r. wyniést 0%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

* list motywacyjny z wlasnorecznym podpisem;

e CV - z zapisem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych i wlasnorecznym podpisem;

¢ kserokopie dokumentéow potwierdzajacych kwalifikacje okreslone w niniejszym
ogloszeniu;

* kserokopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie dokumentujgce wymagany staz pracy
w administracji publicznej lub w sam orzadowych jednostkach organizacyjnych;

® pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie jest osoba skazang prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo popelnione umyslnie pod sankcja odpowiedzialnosci z art. 233
kodeksu karnego za sktadanie falszywych zeznan;

* pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, ztozone pod
sankcjg odpowiedzialnosci z art. 233 kodeksu karnego za skladanie falszywych
Zeznan;

* pisemne oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych, ztozone pod sankcja odpowiedzialnosci
z art. 233 kodeksu karnego za sktadanie falszywych zeznaf;

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydatéw
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia okre$lonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, nalezy sklada¢ w Miejskim Zarzadzie Szkot
i Przedszkoli w Zywcu, Rynek 2 pokdj nr 110 (I pietro, budynek A) w zamknigtych
kopertach z dopiskiem: ,,KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA” lub przestaé
w takiej kopercie na adres Miejskiego Zarzadu Szkot i Przedszkoli w Zyweu (34-300 Zywiec,
Rynek 2) listem poleconym w nieprzekraczalnym terminie do 29 grudnia 2014 r. (uwaga —
decyduje data wplywu pisma do MZSiP).

O dalszym etapie naboru osoby, ktére zlozg podania zostang poinformowane telefonicznie.
Na oferty oséb nie spehiajacych wymagan niezbednych, okreslonych w niniejszym
ogloszeniu lub nickompletne odpowiedzi nie beda udzielane.




