


Sławków 08.01.2026 r.

Kierownik Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie
ogłasza 
nabór na stanowisko głównej/ego księgowej/ego w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w Sławkowie

1. Wymagania niezbędne:
a) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba                               że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie jednostce sektora finansów publicznych                        od posiadania obywatelstwa polskiego),
b)  posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) nie była karana zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.                                                         o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2025r. poz.1484), 
e) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
f) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym                               do wykonywania obowiązków głównej/ego księgowej/ego,
g) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                          z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
h) posiada wiedzę i umiejętności do klasyfikowania (dekretacji) zdarzeń gospodarczych oraz umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej, w tym obsługi programu Płatnik, Legislator, Comarch, SJO Bestia, Portal Finansowo Budżetowy,
i) spełnia jeden z poniższych warunków:
- ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 
  zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 
  podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości;
- ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada                         co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości;
- jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów;
- posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów,
j)  cieszy się nieposzlakowaną opinią,
k) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.













2. Wymagania dodatkowe:
a)   znajomość przepisów prawnych regulujących problematykę związaną z zajmowanym stanowiskiem: 
· ustawa o rachunkowości,
· ustawa o finansach publicznych,
· ustawa o podatku dochodowym od osób prawnych oraz od osób fizycznych,
· ustawa o podatku od towarów i usług,
· ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
· ustawy o ubezpieczeniach społecznych;
b)   znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych; 
c) umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, sprawozdań budżetowych, bilansów, rachunków zysków i strat, zestawień zmian w funduszu jednostek, tworzenie prognoz, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia; 
d) posiada cechy osobowości takie jak: odpowiedzialność, dokładność, sumienność, rzetelność, komunikatywność, terminowość, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, umiejętność korzystania z przepisów prawa, samodzielność w działaniu i odpowiedzialność za powierzone zadania; 
e) umiejętność dobrej organizacji pracy;
f) opanowanie, rzetelność, samodzielność i dokładność;
g) dyspozycyjność, odporność na stres.


3. Zakres zadań i obowiązków wykonywanych na stanowisku głównej/ego księgowej/ego:
a. prowadzenie rachunkowości Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych                                   w Sławkowie zgodnie z obowiązującymi przepisami,
b. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków jednostki,
c. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                                         z planem finansowym MZBK,
d. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
e. sprawdzanie rachunków pod względem formalnym i rachunkowym,
f. dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
g. naliczenie wynagrodzeń, dodatków itp.,
h. naliczanie i odprowadzanie podatków, składek ZUS, prowadzenie                                           spraw ubezpieczeniowych pracowników wraz z ich terminowym przekazywaniem,
i. sporządzanie deklaracji podatkowych i raportów ZUS,
j. sporządzanie sprawozdań dotyczących gospodarki finansowej jednostki,
k. przygotowywanie projektów budżetów oraz harmonogramu wydatków MZBK,
l. sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków MZBK,
m. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych,
n. prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacją dokumentacji księgowej,
o. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansów publicznych,
p. nadzorowanie prawidłowego przebiegu przekazywania składników majątkowych                          oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych i wyposażenia,
q. sporządzanie naliczeń i odpisów na ZFŚS,


r. rozliczanie środków przydzielonych z budżetu Gminy,
s. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
t. sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych i statystycznych,
u. należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych,
v. nadzorowanie ściągalności zależności MZBK w tym prowadzonych postępowań sądowych i egzekucyjnych,
w. sprawy kadrowe,
x. wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa                                      lub przepisów wewnętrznych wydanych przez Kierownika jednostki należą                                  do kompetencji Głównej/ego Księgowej/ego. 
4. Informacja o warunkach pracy i płacy na danym stanowisku:
a) praca administracyjno-biurowa, wysiłek umysłowy;
b) praca przy monitorze ekranowym wymagająca stałej koncentracji i obciążenia wzroku – powyżej 4 godzin dziennie;
c) wymiar etatu – pełny etat (możliwość zadaniowego systemu czasu pracy);
d) zatrudnienie od 5 lutego 2026 r. na podstawie umowy o pracę;
e) stanowisko – główna/y księgowa/y;
f) miejsce wykonywania pracy – Miejski Zarząd Budynków Komunalnych, 41-260 Sławków,         ul. Łosińska 1;
g) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z późn.zm.); 
h) pierwsza umowa o pracę zawierana jest na czas określony 6 miesięcy. W przypadku osób podejmujących pracę po raz pierwszy w jednostce samorządu terytorialnego, osoby te są zobowiązane do odbycia służby przygotowawczej. Po tym okresie możliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nieokreślony;
i) informacje w zakresie dostosowania budynku dla osób z niepełnosprawnością znajdują się na stronie Deklaracja Dostępności - Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Miasta Sławkowa;
j) wynagrodzenie składa się z obligatoryjnych elementów:
- wynagrodzenie miesięczne: od 5 600 do 6 500 złotych brutto, 
- dodatku za wieloletnią pracę w zależności od posiadanego stażu pracy (5%-20% wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych),
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-stki zgodnie z ustawą o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej),
- nagrody jubileuszowej po osiągnięciu wymaganego ogólnego stażu pracy (75%-400% zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych);
k) pakiet świadczeń socjalnych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
l) możliwość uczestnictwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pożyczkowej, pozwalającej                                na uzyskanie dodatkowych środków pieniężnych na nieprzewidziane lub zaplanowane wydatki;
ł) możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia na życie i zdrowie. 

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w Sławkowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze kształtował się na poziomie poniżej 6%.









6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
· zgłoszenie do konkursu z podaniem danych kontaktowych - załącznik nr 1 do Ogłoszenia,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – załącznik nr 2                            do Ogłoszenia,
· zgoda na przetwarzanie danych osobowych - załącznik nr 3 do Ogłoszenia,
· oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu - załącznik nr 3                                    do Ogłoszenia,
· oświadczenie o nieposzlakowanej opinii - załącznik nr 3 do Ogłoszenia, 
· oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych - załącznik nr 3 do Ogłoszenia,
· klauzula informacyjna dla kandydata do pracy – załącznik nr 4 do Ogłoszenia,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (dyplom, zaświadczenie o ukończonych studiach), 
· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.,
· kserokopie dokumentów potwierdzających okresy i przebieg zatrudnienia (świadectwa pracy, zaświadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzającym okres wymaganego stażu pracy, zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych),
- podpisane oświadczenia kandydata: 
1) że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, 
2) o nietoczącym się przeciwko kandydatowi postępowaniu karnym, 
3) że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
4) że posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównej/go księgowej/go,
5) że nie był prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub wobec którego nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzającego postępowanie karne w sprawie popełnienia przestępstwa,
6) że nie orzeczono wobec niego kary za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w postaci zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi.

7. Termin i miejsce składania dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać:
1) kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w Sławkowie przy ul. Łosińska 1 lub przesłać pocztą na adres: Miejski Zarząd Budynków Komunalnych ul. Łosińska 1, 41-260 Sławków lub przesłać na adres e-mail: mzbk@mzbk.slawkow.pl (w temacie e-mail należy podać informację „Nabór na stanowisko: główna/y księgowa/y MZBK)  ,

w terminie do 23.01.2026 r.  do godziny 9.00 .

Koperty należy opatrzyć informacją 
„Nabór na stanowisko Głównej/ego Księgowej/ego w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych w Sławkowie”
 




Aplikacje, które wpłyną do Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych po upływie wyznaczonego terminu lub niespełniające powyższych wymogów nie będą rozpatrywane,                a kandydaci nie wezmą udziału w postępowaniu kwalifikacyjnym.  
Nie przyjmuje się dokumentów drogą elektroniczną. 

Dodatkowe informacje:
1) Nabór przeprowadzi Komisja powołana przez Kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie.

2) Postępowanie z dokumentami aplikacyjnymi: 
· dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru zostaną dołączone do jego akt osobowych,
· dokumenty aplikacyjne pozostałych kandydatów będą przechowywane w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych przez okres 3 miesięcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a następnie w przypadku ich nieodebrania, po upływie tego okresu będą komisyjnie zniszczone.

3) Z kandydatami spełniającymi wymagania formalne, w ustalonym terminie, przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna i ewentualny test kwalifikacyjny. 

4) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie.

5) Jeżeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwsi pracę na stanowisku urzędniczym zostanie skierowany do służby przygotowawczej kończącej się egzaminem. 

6) Osoba, której w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o pracę zobowiązana jest do złożenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności sądowej za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

Dodatkowe informacje można uzyskać w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych                       w Sławkowie lub pod numerem tel. 32 260-99-69, od poniedziałku do piątku w godzinach                            od 700 do 1500.

                        Kierownik 
Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych 
                     w Sławkowie
                                                                                                     mgr inż. Renata Kuzia 
