
Urząd Miejski w Pyskowicach
44-120 Pyskowice
ul. Strzelco� w Bytomskich 3

Burmistrz Miasta Pyskowice ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora 
w Wydziale Gospodarki Lokalami Urzędu Miejskiego w Pyskowicach 

w wymiarze pełnego etatu

Nr naboru: Or.2110.014.2022
Or.111.017.2022
Or. ZD.496.2022

Wymagania niezbędne: 

1.  Wykształcenie co najmniej s�rednie.
2.  Minimum 3-letni staz.  pracy w administracji publicznej.
3.  Znajomos�c� regulacji prawnych z zakresu niz.ej wymienionych akto� w prawnych:
1) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),
2) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny – Księga pierwsza – Częs�c� ogo� lna  (tj. Dz. U. z 2022 r. 
poz. 1360 ze zm.),
3) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoro� w, mieszkaniowym zasobie gminy 
i o zmianie Kodeksu cywilnego – w częs�ci dotyczącej najmu lokali (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 172 ze zm.).
4.  Nieposzlakowana opinia.
5.  Posiadanie pełnej zdolnos�ci do czynnos�ci prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
6.  Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umys� lnie przestępstwo s�cigane z oskarz.enia 
publicznego lub umys� lne przestępstwo skarbowe.
7.  Obywatelstwo polskie albo jednego z pan� stw członkowskich Unii Europejskiej lub pan� stwa, kto� remu na
podstawie  umo� w  międzynarodowych  lub  przepiso� w  prawa  wspo� lnotowego  przysługuje  prawo  do
podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos�c�  języka polskiego potwierdzona
odpowiednim dokumentem okres� lonym w przepisach o słuz.bie cywilnej.

Wymagania dodatkowe:

1.  Wykształcenie wyz.sze o kierunku: administracja, prawo.
2.  Dos�wiadczenie  w  obsłudze  oprogramowania  dotyczącego  rozliczen�  czynszowych  –  system  łatwej
obsługi nieruchomos�ci Mieszczanin.
3.  Umiejętnos�c� obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office.
4.  Umiejętnos�c� obsługi programo� w LEX/Legalis.

Predyspozycje osobowościowe oraz umiejętności interpersonalne:

komunikatywnos�c�, wysoka kultura osobista, samodzielnos�c�, sumiennos�c�,  systematycznos�c�, odpornos�c�  na
stres, umiejętnos�c� pracy w zespole, umiejętnos�c� pracy pod presją czasu, dobra organizacja pracy. 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1.  Dokonywanie rozliczen�  opłat z tytułu korzystania z lokali mieszkalnych i uz.ytkowych.
2.  Księgowanie wpłat z wyciągo� w bankowych.
3.  Przygotowywanie danych celem skierowania spraw dłuz.niko� w na drogę sądową.
4.  Prowadzenie rozliczen�  finansowych Wspo� lnot Mieszkaniowych, w kto� rych gmina posiada lokale.
5.  Sporządzanie rocznych sprawozdan�  do GUS oraz pozostałej sprawozdawczos�ci z zakresu działania 
Wydziału.
6.  Naliczanie i egzekwowanie w oparciu o ustawę o terminach zapłaty w transakcjach handlowych, 
rekompensaty za koszty odzyskiwania nieterminowo regulowanych nalez.nos�ci.
7.  Prowadzenie spraw z zakresu wodomierzy przedpłatowych.
8.  Obsługa petento� w w zakresie powierzonych czynnos�ci.



Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca  administracyjno-biurowa  w  budynku  Urzędu  Miejskiego  planowo  na  parterze.  Warunki  pracy
bezpieczne.  Budynek Urzędu Miejskiego posiada podjazd dla oso� b  niepełnosprawnych.  Brak windy do
poruszania się pomiędzy kondygnacjami.  Praca przy monitorze ekranowym co najmniej  przez połowę
dobowego wymiaru czasu pracy. Liczne kontakty z interesantami: bezpos�rednie i telefoniczne. Obsługa
urządzen�  biurowych. Praca pod presją czasu. 

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.
2. Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
3. Kserokopie dokumento� w potwierdzających wykształcenie.
4. Kserokopie dokumento� w potwierdzających wymagany staz.  pracy w administracji publicznej 

(s�wiadectwa pracy lub zas�wiadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy – w przypadku, gdy 
kandydat pozostaje w stosunku pracy).

5.    W przypadku spełnienia wymagan�  dodatkowych:
1) w przypadku pkt 1 – 2:  kserokopie dokumento� w potwierdzających spełnienie tych wymagan� ,
2) w przypadku pkt 3 – 4:  os�wiadczenia o spełnieniu tych wymagan� .
6.    Os�wiadczenie:
1) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umys� lne przestępstwo s�cigane z oskarz.enia 
publicznego lub umys� lne przestępstwo skarbowe,
2)  o posiadaniu pełnej zdolnos�ci do czynnos�ci prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,
3)  o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
7.   Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą byc� sporządzone w języku polskim, w formie
umoz. liwiającej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumento� w w języku obcym nalez.y 
dołączyc� ro� wniez.  ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

Termin i miejsce składania dokumentów:

Oferty nalez.y składac�  w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:  „Nabo� r na
stanowisko podinspektora w Wydziale Gospodarki Lokalami Urzędu Miejskiego w Pyskowicach 
w wymiarze pełnego etatu Nr Or.2110.014.2022” do dnia 25.11.2022 r. w Biurze Obsługi Interesanta 
w godzinach pracy Urzędu tj. poniedziałek, wtorek, s�roda od godz. 7.30 do 15.30, czwartek od godz. 7.30
do 17.30, piątek od godz. 7.30 do 13.30  lub przesłac�  na adres: Urząd Miejski Pyskowice, ul. Strzelco� w
Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wpływu oferty do Urzędu Miejskiego). Aplikacje, kto� re
wpłyną do Urzędu Miejskiego w Pyskowicach po terminie okres� lonym w ogłoszeniu o naborze nie będą
rozpatrywane.

UWAGA!
Kwestionariusz  osoby ubiegającej  się  o  zatrudnienie  oraz os�wiadczenia  i  list  motywacyjny muszą byc�
podpisane własnoręcznie przez kandydata (brak własnoręcznego podpisu powoduje odrzucenie oferty
przy weryfikacji dokumento� w aplikacyjnych). 

Informacja  dla  kandydatów  ubiegających  się  o  zatrudnienie  dotycząca  ochrony  danych
osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydato� w do pracy w Urzędzie Miejskim w Pyskowicach jest dostępna na
stronie www.bip.pyskowice.pl     w  zakładce:  Urząd/Nabo� r  na  stanowiska  urzędnicze/dokumenty  do
pobrania lub w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Pyskowicach (parter).

Inne informacje: 

1.  Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
530) publikacji  w Biuletynie  Informacji  Publicznej  podlegają  dane osobowe (imię  i  nazwisko,  miejsce
zamieszkania) osoby wyłonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.
2.  Dane  osobowe  zawarte  w  składanych  dokumentach  aplikacyjnych  będą  przetwarzane  na  potrzeby
postępowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydato� w ubiegających się

http://www.bip.pyskowice.pl/


o zatrudnienie w Urzędzie Miejskim w Pyskowicach jest Burmistrz Miasta Pyskowice.
3.  W  chwili  złoz.enia  dokumento� w  aplikacyjnych  kandydat  otrzymuje  numer  referencyjny  oferty,
obowiązujący w czasie trwania naboru. 
W przypadku ofert przesłanych pocztą, kandydat (po otwarciu oferty przez komisję rekrutacyjną) uzyska
informację o nadanym numerze referencyjnym.
4. Wykaz numero� w referencyjnych ofert kandydato� w spełniających wymagania niezbędne zawarte
w ogłoszeniu o naborze (w zakresie pkt 1-2 oraz 4-7) wraz z informacją o terminie testu merytorycznego 
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej upowszechnione zostaną w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy  ogłoszen�  Urzędu  Miejskiego  niezwłocznie  po  zakon� czeniu  przez  komisję  rekrutacyjną  analizy
dokumento� w aplikacyjnych.
Kandydaci  nie  będą  informowani  indywidualnie  o  terminach  kolejnych  etapo� w  postępowania
rekrutacyjnego.
5.  Dodatkowe informacje moz.na uzyskac� pod numerem telefonu: (32)  332 60 11.
6.  W celu przeprowadzenia naboru i  wyłonienia kandydato� w,  przeprowadzone zostanie postępowanie
kwalifikacyjne obejmujące kolejno:
-    test  z wiedzy merytorycznej,
-  rozmowę kwalifikacyjną, a w szczego� lnos�ci sprawdzenie kwalifikacji i umiejętnos�ci kandydato� w
w zakresie wiedzy merytorycznej niezbędnej na stanowisku pracy będącym przedmiotem naboru.
Przystępując do postępowania kwalifikacyjnego kandydat  zobowiązany jest  przedłoz.yc�  komisji  dowo� d
osobisty – do wglądu, podczas kaz.dego etapu procedury naboru.
7. W paz�dzierniku 2022 r. wskaz�nik zatrudnienia oso� b niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim
w Pyskowicach, w rozumieniu przepiso� w ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
oso� b niepełnosprawnych nie przekroczył  6%.
Jez.eli  wskaz�nik  zatrudnienia  oso� b  niepełnosprawnych,  o  kto� rym  mowa  powyz.ej,  w  miesiącu
poprzedzającym datę publikacji ogłoszenia o naborze był niz.szy niz.  6% - pierwszen� stwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie
niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie pięciu najlepszych kandydato� w spełniających wymagania
niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe. 
Kandydat, kto� ry zamierza skorzystac� z powyz.szego uprawnienia zobowiązany jest do złoz.enia wraz 
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnos�c�.
8. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Pyskowicach i na wolne
stanowiska  dyrektoro� w  jednostek  organizacyjnych  gminy  Pyskowice  jest  dostępny  na  stronie
www.bip.pyskowice.pl w zakładce: Urząd/Nabo� r na stanowiska urzędnicze/dokumenty do pobrania oraz
na tablicy ogłoszen� .
9.  Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz os�wiadczenia są dostępne w Biurze Obsługi 
Interesanta Urzędu Miejskiego  w Pyskowicach lub do pobrania na stronie    www.bip.pyskowice.pl  
w zakładce: Urząd/Nabo� r na stanowiska urzędnicze/dokumenty do pobrania.
10. Ogłoszenie Burmistrza Miasta Pyskowice podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
na miejskiej stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Pyskowicach.

Okres publikacji: 14.11.2022 r. -  25.11.2022 r. 

                                                                                                                            Burmistrz Miasta Pyskowice

                                                                                                                                                (-) mgr Adam Wo� jcik

http://www.bip.pyskowice.pl/
http://www.bip.pyskowice.pl/

