Urzad Miasta Rybnika
44-200 Rybnik, ul. Bolestawa Chrobrego 2

t +48 3243 92 000, f +48 32 42 24 124
rybnik@um.rybnik.pl

OU-Kd-1.210.39.2026 2026-171972

Rybnik, dnia 6 sierpnia 2026 r.

Ogtoszenie o naborze

Prezydent Miasta Rybnika poszukuje osobe do pracy w Urzedzie Miasta Rybnika,
44-200 Rybnik, ul. Bolestawa Chrobrego 2 na stanowisko:

Podinspektor w Wydziale Ksiegowosci, Referacie Wydatkéw i Rozliczen
(oferta pracy skierowana jest zaréwno do kobiet, jak i mezczyzn).
I. Wymagania niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze,

- doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji publicznej lub
powyzej 1 roku w obszarze finansowo-ksiegowym,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ przepisOw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach

samorzgdowych, o rachunkowosci, o finansach publicznych, Kodeksu

postepowania administracyjnego,

- znajomosc przepisdw rozporzgdzenia w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,

- umiejetnosc¢ obstugi programéw pakietu Microsoft Office (MS Word, MS Excel)

oraz znajomos$¢ srodowiska Windows.
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lll. Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ pracy w zespole,
zdolnosci analityczne,
odpowiedzialnosg,
rzetelnosc,

terminowosc¢,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

kontrolowanie poprawnosci przypisu zobowigzan Urzedu Miasta Rybnika
(w tym - nadzorowanie prawidtowosci komunikacji pomiedzy systemami
Dysponent i finansowo-ksiegowym w zakresie przypisu zobowigzan) oraz
poprawnosci ksiegowan innych dokumentow ksiegowan pracownikow
zastepowanych,

rozliczanie i rejestrowanie w systemie Dysponent delegacji oraz ryczattéw
samochodowych (w tym — wprowadzanie danych o wartosci refundaciji
kosztow do ewidenciji przebiegu wykorzystania pojazdu prywatnego dla
celow stuzbowych),

sprawdzanie preliminarzy stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,
przygotowywanie na ich podstawie dowodow wyptaty diet, ryczattéw

i zaliczek w walucie obcej,

kompletowanie, archiwowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
powodujgcych zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych oraz
przygotowanie dokumentow do przekazania do archiwum,

prowadzenie rejestru wydatkow (w tym - wydatkéw niewygasajgcych)

w celu kontroli prawidiowego zrealizowania planu finansowego,

analiza i uzgadnianie obrotow i sald kont pozabilansowych 081 (rodzaje
kosztéw inwestycyjnych) i 976 (wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami)
oraz weryfikacja tabel alokacji Srodkow EBI i sporzgdzanie zestawien
wzajemnych wytgczen do bilansu skonsolidowanego,

weryfikacja zobowigzan Urzedu Miasta Rybnika do celow
inwentaryzacyjnych,

rejestracja w systemie finansowo-ksiegowym dowodéw ksiegowych

dotyczgcych wydatkow niewygasajgcych, przygotowywanie do zapfaty,

dekretowanie, opracowywanie, przechowywanie, archiwowanie dokumentéw

dotyczgcych wydatkéw niewygasajgcych oraz nadzér nad terminowg
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realizacjg wydatkow niewygasajgcych, uzgadnianie stanu wykonania
wydatkow niewygasajgcych z wydziatami merytorycznymi oraz organem
finansowym.
V. Warunki pracy na stanowisku:
- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
- miejsce pracy — Urzad Miasta Rybnika, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-200
Rybnik,
- uzytkowanie w czasie pracy monitora ekranowego, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.
Informacje w zakresie dostepnosci architektonicznej budynkéw Urzedu Miasta
Rybnika znajdujg sie w Deklaracji dostepnosci pod adresem:

https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=389.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Rybnika,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2026 r., wyniést mniej niz 6%. Jezeli
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej, w miesigcu
poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatek/kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.
Osoba, ktora zamierza skorzystac¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzana jest
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.
VII. Niezbedne wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —

stanowigcy Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,
- formularz oswiadczen niezbednych — stanowigcy Zatgcznik nr 2
do ogtoszenia,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny

zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem.
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Zatgczniki nr 1 i 2 sg zamieszczone wraz z ogtoszeniem w BIP Urzad Miasta Rybnika

w zaktadce ,Nabor — Urzad Miasta”.

VIIl. Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:
- formularz oswiadczen dodatkowych — stanowigcy Zatgcznik nr 3
do ogtoszenia.
Zatgcznik nr 3 jest zamieszczony wraz z ogtoszeniem w BIP Urzgad Miasta Rybnika,

w zaktadce ,Nabor — Urzad Miasta”.
Tres¢ zatgcznikdw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Podinspektora
w Wydziale Ksiegowosci, Referacie Wydatkow i Rozliczen”, nalezy sktadac

w Centrum Organizacji Urzedu, Wydziale Kadr i Ptac (pok. 303) lub w Kancelarii
Urzedu Miasta Rybnika, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-200 Rybnik w godzinach,

w ktérych w Urzedzie odbywa sie bezposrednia obstuga Klientoéw badz przestac
pocztg na adres: ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-200 Rybnik w terminie do 17
sierpnia 2026 r. (decyduje data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw,
informacje na temat wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Rybnika dostepne sg pod
adresem: https://bip.um.rybnik.eu/Default.aspx?Page=214&1d=95440.

Zatgczniki do ogtoszenia:

- Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatgcznik nr 2: Formularz oswiadczen niezbednych,

- Zatgcznik nr 3: Formularz oswiadczen dodatkowych.

Oferujemy:

e przedziat wynagrodzenia zasadniczego ustalonego dla w/w stanowiska:
od 5.900 zt do 6.100 zt brutto - wg Xl kat. zaszeregowania wynikajgcej
ze zwartosciowanego stanowiska pracy,

e dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

e uznaniowe premie kwartalne,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka”,
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nagrody jubileuszowe oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem

na emeryture lub rente z tytutu niezdolnoéci do pracy,

e stabilne zatrudnienie — umowa o prace,

¢ nieoprocentowane pozyczki pracownicze oraz swiadczenia z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Rybnika,

e mozliwosc¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),

e grupowe ubezpieczenie na zycie oraz ubezpieczenie odpowiedzialnosci
majgtkowej funkcjonariuszy publicznych (sktadki pokrywane przez Pracownika),

e zapewnienie urzgdzen korygujgcych wzrok pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe poprzez refundacje kosztéw
ich nabycia,

e rozwoj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach i kursach,

e ruchomy czas pracy — mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy 7:15 a 7:45,

¢ mozliwosc uczestnictwa w zespotach zadaniowych.
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