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Miejski Zarząd Szkół i Przedszkoli w Zywcu
34-300 Zywiec, Rynek 2

stosownie do przepisów art. 13 ustawy z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz. U. z20I4 r. poz. 1202) ogłasza nabór na wolne stanowisko lrzędnicze,
tj. na stanowisko:

referenta w wymiarze3l4 etatu

OPIS STANOWISKA:
o kompletownie informacji dotyczących danych systemu Informacji oświatowej

z placówek, dla których organem prowńzącym jest Miasto Żywiec;
o pomoc przy sporządzariu danych do Systemu Informacji Oświatowej przez podległe

Miastu Żywiec placówki oświatowe;
o sporządzanie informacjizbiorczych slo dla Miasta Żywca;
o prowadzenie składnicy akt dla Miejskiego Zarządu Szkół i Przedszkoli;
o przygotowanie i przekazywanie akt do składnicy akt Miejskiego Zarządu Szkół

i Przedszkoli;
o prowadzenie spraw zwięanych z działalnością Zal<ładowęgo Funduszu Świadczęń

Socjalnych dla Miejskiego Zarządu Szkół i Przędszkoli oraz placówek oświatowych
podległych Miastu Żywiec t. j. obsługa Komisji Zdrowia Nauczycieli oraz Komisji
Mieszkaniowej;

. sporządzanie list wypłat świadczeń socjalnych;
o pomoc pracownikom Miejskiego Zarządu Szkół i Przedszkoli przy realizacji zadait

takich jak: pomoc materialna o charakterze socjalnym, wyprawka szkolna, podręczniki
szkolne, zwrot kosźów wykształcenia pracownika młodocianego - de minimis;

. sporządzańę zaśwlńczeń o zatrudnieniu i zarobkach (Rp-7) na podstawie list płac
i kart wynagrodzeń;

o obsługakorespondencji.
WARUNKI PRACY:

. miejsce wykonywania pracy - budynek administracyjny urzędu miasta oraz w terenie
administracyj nym miasta;

o stanowisko pracy - stanowisko zńęanę z pracą przy komputetze i urządzeniach
biurowych. Przemieszczarię się wewnątrz budynku oraz w terenie (w granicach
administracyjnych miasta Żywca). W budynku urzędu bezpieczne warunki pracy. Na
stanowisku brak specjalistycznych vrządzeń umożliwiających prace osobQm
niewidomym lub niesłyszącym. Praca w terenie wymaga pełnej sprawności ruchowej.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
o obywatelstwopolskie;
o pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych;
o brak skazańa prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
. nieposzlakowanaopinia;
o udokumentowane co najmniej dwuletnie doświadczenie zawodowe w administracji

publicznej lub w samorządowych j ednostkach organizacyjnych;
o wyksźałcenie wyższe.

WYMAGANIA DODATKOWE:
. znajomośó zagadnień ekonomii i administracji publicznej;
o biegła obsługa aplikacji biurowych;
o znajomość zasad funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego;



JVIIEJSK| ZARZĄDszkoł i przedszźofi

NIP553-]0-48-829 R sze&tia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jed.Dz.U. z20I3 t. poz.267 ze zm.);
- ustawy z dnia 7 wrzeŚnia I991t. o systemie oświaty (tj. Dz. IJ. z 2004 r., Nr 256, poz.2572 zpóźn. zm.);
- ustawY z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocypublicznej (tj.Dz.IJ.z2007 r., Nr 59,piz. ą04 zpóźn,zm.);
- ustawY z dnia 4 marca 1994 t. o ze adowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U.z 1996 r. nr 70, poz. 335 z późn. zm.);

ustawY zdnia 15 kwietnia2011 r. o systemie informacji oświatowej (Dz. IJ. z20ll r.nr 139, poz.8l4 zpoźn. zm.).
PREDYSP oZY CrE osoBowoŚcrown :o komunikatywność i operatywnośó;

o dyspozycyjność i umiejętnośó pracy w zespole;. odpomość na stres.
WSAKAZNIK ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

icznienia ogłoszenia wskźnik zatrudnienia osób
ie Szkół i Przedszkoli w Żywcu, w rozumieniu
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu

WYMAGANE DOKUMENTY:
o list motywacyjny z własnoręcznym podpisem;o CV - z zaPisem o wYraŻeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celachrekrutacyjnych i własnoręcznym podpisem;

' *::5::,'.:. 
dokumentów potwierdzających kwalifikacje określone w niniejszymog{oszeilu;

dokumentujące wymag any stńpracy
h j ednostkach or garizacyj nych;

' nie jest osobą skazanąprawomocnym wyrokiem

kodeksu karnego za składani" fbłrrńŚjil.r"iŁ:*cją 
odPowiedzialnoŚci z'art- 233

o Pisemne oŚwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, złożone podsankcją odPowiedzialności z art. Ż:g toaet.u t u*"go za^ składńie ałsrp"yctrzeznań;
a

czynności prawnych
ą odpowiedzialności

' iePełnosprawnoŚĆ, w przypadku kandydatów
enia określonego w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorządowych.

Dokumenty, o których
i Przedszkoli w Żywcu,
kopertach z dopiskiem: ,
w takiej kopercie na adres Miejskiego
Rynek 2) listem poleconym w niepize

po dani a zo staną p o i nfo rmowane te l e foni c znie.gń niezbędnych, określonych w niniejszym
będą udzielane.
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