Urzad Miejski w Pyskowicach
44-120 Pyskowice
ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Burmistrz Miasta Pyskowice ogtasza nabor na wolne z dniem 04.07.2026 r. stanowisko urzednicze
w Wydziale Ksiegowosci i Budzetu Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu.

Nr naboru: 0r.2110.3.2026
0r.ZD.158.2026

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Pyskowicach ul. Strzelcow Bytomskich 3.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Stanowisko pracy: inspektor .

Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny, skierowany jest do wszystkich oséb
spetniajgcych wymagania, niezaleznie od pici.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze.
. Minimum 3 lata stazu pracy .
3. Znajomosc regulacji prawnych z zakresu nizej wymienionych aktéw prawnych:
1) Ustawa z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 z pdzn. zm.);
2) Ustawa z dnia 21.11.2008 . o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 ., poz. 1135);
3) Ustawa z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 163 z pdzn. zm.);
4) Ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. 2 2026 r., poz. 199 z pdzn. zm. );
5) Ustawa z dnia 25.06.1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 501 z pézn. zm.);
6) Ustawa z dnia 04.10.2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 192);
7) Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522).
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.
7. Obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

N

Wymagania dodatkowe:

1. Ukonczone studia wyzsze ekonomiczne.

2. Ukonczone szkolenia oraz kursy z zakresu kadr i ptac.

3. Co najmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku urzedniczym.

4. Do$wiadczenie w obstudze programu kadrowo-ptacowego, programu Ptatnik.
5. Umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepisow.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, skrupulatnos$¢, komunikatywnos$é, umiejetno$¢ pracy pod
presjg czasu, samodzielno$é, umiejetnosc szybkiego uczenia sie.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) naliczanie wynagrodzen: sporzadzanie list ptac oraz list wynagrodzen z funduszu bezosobowego (umowy

cywilno-prawne, wynagrodzenie inkasentow, wynagrodzenie gminnych komisji, itp.);

2) naliczanie $wiadczen z funduszu socjalnego dla pracownikéw;

3) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, w tym przygotowywanie rocznych deklaracji PIT-11
PIT-4R;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi, w tym zgtaszanie i wyrejestrowywanie
pracownikéw i zleceniobiorcow, sporzadzanie deklaracji ZUS;

5) obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie ptac oraz programu Ptatnik, PUE ZUS;

6) przygotowywanie réznego rodzaju raportow oraz zestawien ptacowych dla potrzeb analiz i
sprawozdawczosci;

7) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikéw;

8) wspotpraca z administracjg skarbowa, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

9) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych: naliczanie oraz odprowadzanie wptat na PPK do instytucji
finansowej;

10) prowadzenie rejestru list wynagrodzen;

11) przygotowanie przelewdw z zakresu naliczonych wynagrodzen i potracen;

12) drukowanie rocznych kart wynagrodzen;

13) zastepstwo w zakresie ksiegowosci organu finansowego;

14)wspodtpraca przy sporzadzaniu bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienia zmian w funduszu Urzedu
Miejskiego oraz informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego Urzedu Miejskiego i organu
finansowego.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:
1. Praca administracyjno-biurowa w budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, planowo na | pietrze.

Warunki pracy bezpieczne.

2. Budynek Urzedu Miejskiego w Pyskowicach posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz winde do
poruszania sie pomiedzy kondygnacjami.

3. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

5. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), obowigzana jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

6. Wymiar czasu pracy: petny etat - pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy -
docelowo umowa o prace na czas nieokreslony.

7. Wynagrodzenie zasadnicze miesieczne 6 000,00 - 6 300,00 zt brutto.

8. Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia: dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5 % do 20%
wynagrodzenia zasadniczego - w zaleznosci od udokumentowanego okresu zatrudnienia, nagroda
uznaniowa, nagroda jubileuszowa, odprawy emerytalno-rentowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.
Jtrzynastka”) zgodnie z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej.

9. Mozliwos¢ rozwoju w ramach podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

10. Mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej.

11. Mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK).

12. Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane zgodnie z Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

. Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy - w przypadku, gdy kandydat pozostaje w stosunku pracy, lub
inne dokumenty potwierdzajace staz pracy).

5. W przypadku spetnienia wymagan dodatkowych:

1) w zakresie pkt 1-3 kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych:

- wyksztatcenie

- ukonczenie szkolen oraz kurséw z zakresu kadr i ptac,

- co najmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku urzedniczym (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w ramach stosunku pracy - w przypadku, gdy kandydat pozostaje w stosunku pracy
lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie na stanowisku urzedniczym);

2) w zakresie pkt 4-5 o$wiadczenie o spetnieniu tych wymagan.

6. Oswiadczenie:

1) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

7. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie

umozliwiajgcej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczyc

réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

HOODN PR

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»sNabér na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Ksiegowosci i Budzetu Urzedu Miejskiego w
Pyskowicach w wymiarze petnego etatu Nr 0r.2110.3.2026 do dnia 13.05.2026 r. w Biurze Obstugi
Interesanta w godzinach pracy Urzedu, tj.: poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7.30 do 15.30, czwartek od
godz. 7.30 do 17.30, pigtek od godz. 7.30 do 13.30 lub przestaé¢ na adres: Urzad Miejski Pyskowice, ul.
Strzelcow Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wplywu oferty do Urzedu Miejskiego). Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane.

UWAGA!

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz oswiadczenia i list motywacyjny musza
by¢ podpisane wtasnorecznie przez te osobe (brak wtasnorecznego podpisu powoduje odrzucenie oferty
przy weryfikacji dokumentow aplikacyjnych).

Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca ochrony danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach jest
dostepna na stronie www.bip.pyskowice.pl w zaktadce: Urzad/Nabér na stanowiska urzednicze/dokumenty
do pobrania lub w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach (parter).

Inne informacje:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegajg dane osobowe (imie i nazwisko, miejsce
zamieszkania) osoby wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

2. Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach jest Burmistrz Miasta Pyskowice.


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

3. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie otrzymuje numer
referencyjny oferty, obowigzujacy w czasie trwania naboru. W przypadku ofert przestanych poczta, osoba
ubiegajaca sie o zatrudnienie (po otwarciu oferty przez komisje rekrutacyjng) uzyska informacje o nadanym
numerze referencyjnym.

4. Wykaz numeréw referencyjnych ofert oséb spetniajgcych wymagania niezbedne zawarte w ogtoszeniu
o naborze (w zakresie pkt 1,2 oraz 4-7) wraz z informacjg o terminie testu merytorycznego i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej upowszechnione zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego niezwtocznie po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw
aplikacyjnych. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie nie beda informowane indywidualnie o terminach
kolejnych etapéw postepowania rekrutacyjnego.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32) 332 60 32.

6. W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia osoby proponowanej do zatrudnienia, przeprowadzone
zostanie postepowanie kwalifikacyjne obejmujace kolejno:

- test z wiedzy merytorycznej,

- rozmowe kwalifikacyjng, a w szczegdlnosci sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie w zakresie wiedzy merytorycznej, niezbednej na stanowisku pracy bedacym przedmiotem
naboru, w tym umiejetnosci naliczania wynagrodzeh osobowych oraz bezosobowych, rozliczania
ZUS,US,PPK, znajomosci klasyfikacji budzetowej, umiejetnosci ksiegowych w formie pisemnej. Przystepujac
do postepowania kwalifikacyjnego osoby ubiegajace sie o zatrudnienie zobowiazane sa przedtozy¢ komisji
dowdd osobisty - do wgladu, podczas kazdego etapu procedury naboru.

7. W marcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach, w
rozumieniu przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym
mowa powyzszej, w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6% -
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych os6b
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
Osoby, ktére zamierzajg skorzystaC z powyzszego uprawnienia zobowigzane s do zlozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé. Deklaracja
dostepnosci zamieszczona jest na stronie: https://www.pyskowice.pl/deklaracja dostepnosci.html

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami) zakwalifikowane do udziatu w naborze, wymagajace
szczegblnej formy wsparcia, proszone sg o zgtoszenie tego faktu pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego
pod nr telefonu 32 332 60 53; 32 332 60 54.

8. Informacje na temat obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych dostepne sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.pyskowice.pl w zaktadce: SYGNALISCI ).

9. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach i na wolne
stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy Pyskowice jest dostepny na stronie
www.bip.pyskowice.pl w zaktadce: Urzad/Nabér na stanowiska urzednicze/dokumenty do pobrania oraz na
tablicy ogtoszen.

10. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz o$wiadczenia sg dostepne w Biurze Obstugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Pyskowicach lub do pobrania na stronie www.bip.pyskowice.pl w zaktadce:
Urzad/Nabér na stanowiska urzednicze/dokumenty do pobrania.

11. Ogtoszenie Burmistrza Miasta Pyskowice podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na
miejskiej stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Pyskowicach.

Okres publikacji: 30.04.2026 r. - 13.05.2026 r.

Burmistrz Miasta Pyskowice

Adam Woijcik
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