

Sławków 29.04.2026 r.

Kierownik Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie
ogłasza 
nabór na stanowisko inspektora 
w Miejskim Zarządzie Budynków Komunalnych 


I. Wymagania niezbędne:
-  obywatelstwo polskie,
- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 
  publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wykształcenie wyższe i co najmniej trzyletni staż pracy lub wykształcenie średnie i co 
  najmniej pięcioletni staż pracy,
- stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.


II. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane wykształcenie o kierunku rachunkowości, finansów lub pokrewny;
b)   doświadczenie w księgowości budżetowej;
c)   znajomość przepisów prawa: ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych oraz od osób fizycznych, ustawy o podatku od towarów i usług, ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, ustawy o ubezpieczeniach społecznych;                                                                              d)   znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych;                  e) 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;                                         f) 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;                                                                                                                                     g) umiejętność dobrej organizacji pracy;                                                                                                     h) opanowanie, rzetelność, samodzielność i dokładność;                                                                           i) dyspozycyjność, odporność na stres;                                                                                                      j) umiejętność obsługi - programu Płatnik, Comarch ERP Optima, SJO Bestia, Portal Finansowo Budżetowy.













III.  Zakres zadań i obowiązków na danym stanowisku w szczególności:
1. Prowadzenie rachunkowości Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych                                    w Sławkowie za pomocą programów komputerowych zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową, zakładowym planem kont i zatwierdzonym planem finansowym. 
1. Przygotowywanie danych niezbędnych do sporządzenia sprawozdawczości budżetowej, bilansu, rachunku zysków i strat, zestawienia zmian na funduszu jednostki                                     oraz sprawozdań z wykonania budżetu.
1. Planowanie wydatków budżetowych w ramach realizowanych zadań.
1. Kontrola dokumentów pod względem formalno – rachunkowym.
1. Terminowe regulowanie zobowiązań i sporządzanie przelewów wychodzących                             z MZBK. 
1. Sporządzanie planów wydatków i dochodów w oparciu o materiały komórek merytorycznych.
1. Sporządzanie wniosków w sprawie zmian w planie dochodów i wydatków budżetowych                 na wniosek komórek merytorycznych.
1. Prowadzenie spraw związanych z wyliczaniem wynagrodzeń.
1. Przygotowanie deklaracji ZUS od osób zatrudnionych w MZBK.
1. Sprawy kadrowe.
1. Monitorowanie przepisów prawnych. 
1. Rozliczanie i kontrolowanie postępowań sądowych i komorniczych w stosunku do najemców lokali mieszkalnych i użytkowych. 
1. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Główną Księgową lub Kierownika MZBK.
IV. 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 –                   do 4 godzin dziennie;
c) wymiar etatu – ½ etatu;
d) zatrudnienie od 1 lipca 2026 r. na podstawie umowy o pracę;
e) stanowisko – inspektor;
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 zasadnicze: od 2 550,00 zł. brutto do 2 800,00 zł. brutto, 
- dodatku za wieloletnią pracę w zależności od posiadanego stażu pracy,
- 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;
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. 


V. 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%.

VI. 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).
VII. Termin i miejsce składania dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać:
a) 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: inspektor MZBK),                                                 w terminie do 14.05.2026 r.  do godziny 9.00.

Koperty należy opatrzyć informacją 
„Nabór na stanowisko Inspektora 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. Oferty odrzucone zostaną zwrócone zainteresowanym na ich prośbę.   












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 6 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.


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 
