SO.2110.2.2026 Mieroszéw, dnia 1 wrzesnia 2026 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

Stanowisko w Referacie Finansowym™
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezb¢dne:

1
2)
3)
4)
S)
6)

1)
2)

3)
4)

S)

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne;

staz pracy 3 lata;

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;
znajomo$¢ programow: Platnik, Respons;

biegta umiejetno$¢ obstugi programow komputerowych w $rodowisku Windows
1 pakietu Office;

cechy osobowosci: sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢,
obowigzkowo$¢, terminowos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos$é, wysoka kultura osobista, odpornos¢
na stres.



3.

4.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1y

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

kompleksowa obsluga w zakresie naliczania wynagrodzen pracownikom urzgdu
oraz pracownikom jednostek oswiatowych (Przedszkola Miejskiego w Mieroszowie,
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Sokotowsku, Publicznej Szkoty Podstawowej
w Kowalowej) zgodnie z obowigzujacymi przepisami tj.:

terminowe naliczanie wynagrodzen,

sporzadzanie list plac, kartotek wynagrodzen oraz wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z obstuga wynagrodzen,

naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego: chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i innych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie sktadek emerytalnych, rentowych, wypadkowych 1 zdrowotnych
oraz ich terminowe przekazywanie do ZUS,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i ich terminowe przekazywanie do ZUS,
w razie koniecznosci sporzadzanie korekt,

sporzadzanie dokumentéw ZUS IWA,

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT do Urzedu Skarbowego oraz terminowe
przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy na rachunek Urzgdu Skarbowego,
sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o osiagnietych dochodach i pobranych
zaliczkach przez pracownikow i zleceniobiorcow wg deklaracji PIT,

wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokos$ci osiagnietych zarobkow,
sporzadzanie drukow ERP-7,

realizacja zaje¢ komorniczych i innych egzekucji dotyczacych wynagrodzen;
sporzadzanie rocznych informacji IMIR dla pracownikow dotyczacych
odprowadzonych sktadek na FUS;

naliczanie, pobieranie oraz terminowe przekazywanie i uzgadnianie wplat finansowych
dotyczacych PPK.;
przygotowywanie rozliczen z PUP dotyczacych pracownikéw skierowanych do pracy

przez Powiatowy Urzad Pracy;

sporzadzanie list wyptat diet radnych;

sporzadzenie list wyptat dla strazakow z OSP;

biezace przygotowywanie przelewoéw bankowych obstugiwanych jednostek;
przygotowywanie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji wytwarzanej
na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji 1 rejestrOw oraz sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych
spraw.

Informacja o warunkach pracy i placy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Mieroszowie, pl. Niepodlegtosci 1,58-350 Mieroszow;
2) wymiar etatu: 1;
3) informacje o wynagrodzeniu i postanowieniach regulaminu wynagradzania: "

a) wynagrodzenie zasadnicze wedlug kategorii zaszeregowania od XI tj. od 5060,00 zt
brutto,



b) dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
d) nagrody jubileuszowe,
e) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rentg,
f) dodatki i nagrody zgodnie z regulaminem wynagradzania,
g) pakiet socjalny zgodnie z regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;
4) praca na stanowisku urzedniczym,;
5) praca na podstawie umowy o prace;
6) praca biurowa z obstuga sprzgtu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;
7) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetlnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mieroszowie byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wlasnor¢gcznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego  wyksztatcenie: odpisu  dyplomu
lub zaswiadczenia o ukonczeniu studidow;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzagdowych;

6) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wtasnorecznym
podpisem,;

7) o$wiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno§¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, potwierdzone wtasnorgcznym
podpisem,;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych przez Urzad Miejski w Mieroszowie, pl. Niepodlegtosci 1, 58-350
Mieroszéw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.



Uwaga:

Tres¢ skladanych oswiadczen przez kandydatéw wymienionych w punkcie 6 musi by¢
zgodna z trescia oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Wzory oSwiadczen o ktorych mowa w pkt 6-9 stanowia zalacznik do ogloszenia.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie pl. Niepodlegtosci 1 parter, pokdj nr 1 — Biuro Obstugi
Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego - pl. Niepodlegtosci 1, 58-350
Mieroszow. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru kandydatow na wolne
stanowisko w Referacie Finansowym”. W przypadku posiadania waznego podpisu
elektronicznego aplikacje mozna przestaé na adres eDorgczen: AE:P1-32447-67842-
TTJAV-41

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w terminie do dnia 14 wrze$nia 2026 r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktére beda sktadane oraz przesytane poczta musza wptyna¢ do urzedu do dnia
14 wrze$nia 2026 r. do godz. 15%.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 110/2026
Burmistrza Mieroszowa z dnia 11 maja 2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie.

*) nazwa stanowiska pracy powinna by¢ neutralna pod wzgledem pici zgodnie z § 3
art. 18 ystawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz.277
ze zm.)

**) informacja o wynagrodzeniu i postanowieniach regulaminu wynagradzania na danym
stanowisku, zgodnie z § 1 i 2 art. 18 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. 22025 r. poz.277 ze zm.)

Burmistrz Mieroszowa
Andrzej Lipinski


https://edoreczenia.gov.pl/
https://edoreczenia.gov.pl/

Zatacznik do ogloszenia

Imig i nazwisko (do wypelnienia)...........oooouiiiiiiii i

Oswiadczenia do celow rekrutacji w naborze kandydatow na stanowisko:

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

2. O$wiadczam, Ze' .......cccocovoveeveieeeeieeeenn, pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

oraz korzystam z peini praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

3. O$wiadczam, 7€ .......cccoooevevivereieeieceen skazana/skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie na potrzeby naboru moich danych
osobowych przez Urzad Miejski w Mieroszowie, pl. Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszéw,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

(czytelny podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

! Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam

2 W przypadku posiadania obywatelstwa innego niz polskie nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego

3 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytam/bytem lub nie bytam/nie bylem



