Zatacznik nr 3
do regulaminu naboru

Inowroctaw, 13.03.2026r.

Dyrektor Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Inowroclawiu
oglasza nabor nr 1/2026 kandydatow (K/M)* na wolne stanowisko urzednicze
pracownika samorzadowego podinspektora w Miejskim Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkél w Inowroctawiu, ul. Kielbasiewicza 7.

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) Wyksztalcenie: Srednie/wyzsze;

b) Dos$wiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim;

c) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
samodzielnos$¢, zaangazowanie w prace, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢;

d) Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, samorzadzie
gminnym, ustawy o rachunkowosci, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym, o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych, o dostepie do informacji publicznej, znajomos¢
klasyfikacji budzetowej, znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ ustawy o podatku od towarow 1 ustug, Kodeks pracy, Kodeks
postepowania administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe: -

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie wydatkow, dochodow,
nalezno$ci 1 zobowigzan, zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gltoéwnej oraz sald kont
pomocniczych, prowadzenie kont wydatkéw, dochodow, kosztéw z podzialem na dziaty,
rozdziaty 1 paragrafy w systemie komputerowym Finanse Vulcan, SIGMA, SJO Besti@;

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan GUS oraz innych w zaleznos$ci od
potrzeb;

c) prowadzenie korespondencji dotyczacej dzialalnosci finansowo-ksiggowej jednostek
obstugiwanych;

d) dekretowanie dokumentdéw oraz terminowe ksiggowanie i regulowanie zobowigzan;

e) przygotowanie planéw finansowych 1 sprawozdan bilansowych dla jednostek
obstugiwanych w terminach ustalonych przez przepisy;

f) miesigczna weryfikacja kont ksiggowych;

g) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji w zakresie spraw okre§lonych zakresem
czynnosci;

h) wykonywanie czynno$ci biurowych;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow Zespotu w systemie
komputerowym Place Vulcan;



J) prowadzenie kadr Zespotu w systemie komputerowym Kadry Vulcan;
k) prowadzenie sekretariatu Zespotu;
1) prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy**;

4) kserokopie dyploméw lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) o$wiadczenia**:

a) o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat (K/M) taka
prowadzi,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat taki
dokument posiada,

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

5. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1) referencji;
2) $wiadectw pracy;
3) zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach;
4) innych dokumentow potwierdzajacych przydatnos$¢ do pracy na danym stanowisku.

1. Informacja o warunkach pracy:

a) siedziba MZEAS znajduje si¢ przy ul. Kietbasiewicza 7 w Inowroctawiu,
b) usytuowanie stanowiska pracy : praca w pomieszczeniach biurowych
na parterze w budynku przy ul. Kietbasiewicza 7,
c) wymiar czasu pracy — pelen etat.
7. Informacja o warunkach ptacy:
a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
b) wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogloszeniu stanowisku wedlug kategorii
zaszeregowania od X do XV, tj. od 4 806,00 ztotych brutto.
c¢) dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
e) nagrody jubileuszowe,
f) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy,
g) system dodatkow i nagréd zawarty w regulaminie wynagradzania,
h) pakiet socjalny,
1) inne przywileje:
- mozliwo$¢ przystgpienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego,
- mozliwo$¢ przystapienia do pracowniczych planow kapitatowych,
- mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach.



8.Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MZEAS w Inowroctawiu, w lutym
2026r. ( w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia), w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniejlee-najmnieitub-wieeej niz 6%***.
9. Migjsce i termin sktadania dokumentow aplikacyjnych:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w MZEAS
w Inowroctawiu lub przesta¢ poczta w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
, Dotyczy naboru nr 1/2026 na stanowisko pracownika samorzadowego -
podinspektora w  Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym  Szkoét
w Inowroctawiu” na adres: Miejski Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Inowroctawiu, ul. Stanistawa Kielbasiewicza 7, 88-100 Inowroctaw.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltynag do MZEAS w Inowroctawiu po uptywie terminu do ich
sktadania nie beda rozpatrywane.

2) Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa 23 marca 2026r. o godzinie
15.30.
3) O miejscu, czasie i procedurze selekcji kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie

droge telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.oswiata.inowroclaw.pl). oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Inowroctawiu.

* okreslenie K/M oznacza, ze kandydatem na wolne stanowisko moze by¢ zardwno kobieta, jak i m¢zczyzna

** Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru, o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji i o braku prawomocnego wyroku
skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw publicznych, o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat (K/M) taka prowadzi, pobraé mozna osobiscie
w  MZEAS w  Inowroctawiu  ul. Kietbasiewicza 7 lub  ze strony  internetowe;j

(www.bip.oswiata.inowroclaw.pl.)

*** niepotrzebne skresli¢
Dyrektor

Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol w Inowroclawiu

Magdalena Starybrat
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