ZA,RZADZENIE Nr §3/2023
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 16 maja 2023 roku

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora ds. wynagrodzen w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z2022r., poz. 530, t. j.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Powotuj¢ Komisje¢ do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora

ds. wynagrodzen w Urzgdzie Gminy Wisniew w sktadzie:

1. Przewodniczacy - Agnieszka Rawa— Sekretarz Gminy;

2. Czlonek - Jarostaw Krzymowski — Zastepca Wojta,

3. Czionek - Bozena Wyr¢bek — Kierownik Referatu OKZ;

4, Cztonek - Irena Jedlinska — Inspektor;

5. Sekretarz Komisji - Marlena Salach — Kierownik USC Wisniew, kadry.
§ 2.

Integralng czg¢S¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalgcznik dotyczacy ogloszenia naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze Podinspektora ds. wynagrodzen.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Wisniew.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 63/2023
Woéjta Gminy Wisniew

z dnia 16 maja 2023 r.

Wéjt Gminy WisSniew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. wynagrodzen
w Urzedzie Gminy WiSniew
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze, badz $rednie i trzyletni staz pracy;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wyksztalcenie w specjalnosci: administracja, prawo, finanse 1 rachunkowos¢;

znajomo$¢ programu ptacowego Vulcan lub innego programu ptacowego;

znajomos$¢ obstugi programu Platnik;

co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z wynagrodzeniami, w tym

do$wiadczenie w pracy dotyczacej naliczania wynagrodzen w o§wiacie;

znajomos¢ przepisOw z prawa pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

- ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks Pracy.

doktadno$¢ i systematycznos¢;

samodzielnos¢ 1 dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.



3. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;

3) Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg biurowa, przy komputerze powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy i1 biezacg obstugg interesantow;

4) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy);

5) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wypltata wynagrodzen dla pracownikow
Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych o$wiaty, soltysow, umow zlecen, za pomoca
programu komputerowego:

a) biezaca aktualizacja bazy danych o pracownikach i zleceniobiorcach, stanowigcych podstawe
do naliczania wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac,

C) generowanie i wydruk w celach archiwalnych kart wynagrodzen, podatkowych, zasitkowych,
d) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

e) dokonywanie naliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, podatku zryczattowanego i
prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Urzgdem Skarbowym,

f) dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie skladek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy za pomocg programu komputerowego ,,Platnik”,

g) sporzadzanie zestawien naliczonych wynagrodzen i potracen i przekazywanie na stanowiska
ksiggowosci budzetowe;,

h) sporzadzanie przelewoéw na wyptate wynagrodzen oraz innych potracen, naliczen zwigzanych
Z wynagrodzeniami.

2) Zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych korzystajgc z programu
Platnik.

3) Wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu: do celéw emerytalno-rentowych,
na wniosek pracownika.

4) Opracowywanie niezbednych analiz z wykorzystania funduszu wynagrodzen osobowych
pracownikow.

5) Analiza poniesionych w danym roku budzetowym wydatkéw na wynagrodzenia nauczyciel
zgodnie z art. 30a ust. 5 ustawy Karta Nauczyciela.

6) Wspoldziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w sprawach ptacowych nauczycieli oraz
pracownikow administracji i obstugi.

7) Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych naliczonych wynagrodzen pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

8) Wyliczanie podstaw i naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
Urzedu Gminy i jednostek oswiaty.

9) Odpowiedzialnos¢ za terminowe przekazanie rocznych PIT — 11 do Urzedu Skarbowego od
wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy, o§wiaty, sottysow 1 umow zlecen.

10) Sprawozdawczo$¢ statystyczna GUS w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia w jednostkach
oswiatowych, W urzedzie gminy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi, w tym: naliczanie i
odprowadzanie wptat pracownikéw i pracodawcow do PPK.



12) Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zakladowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w pokoju nr 107;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub kserokopia za$wiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prac¢ na wskazanym
stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapic¢ zatrudnienie;

10) o$wiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych;

11) o$wiadczenie o trzyletnim stazu pracy (jesli kandydat bedzie legitymowatl si¢
wyksztalceniem $rednim);

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Podinspektora ds. wynagrodzen
w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznalem(-am)si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu 1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wtasnorecznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz o§wiadczen, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do ogtoszenia nalezy
wypeic¢ 1 wlasnorecznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z ttumaczeniem.

Kserokopie ztozonych w ofercie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze Podinspektora ds. wynagrodzen w Urzedzie Gminy Wisniew” nalezy skladac
osobiscie w siedzibie Urzegdu Gminy Wisniew — Punkt Obstugi Interesant lub droga pocztowa na
adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew___do dnia
........................................................ I. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
7. Inne informacje:

- W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej



(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew ) zaktadka O Gminie — Nabor na wolne stanowiska
urzednicze, na stronie internetowej Urzgdu Gminy Wisniew (Wwww.wisniew.pl). Informacja o
wynikach naboru zawiera imi¢ i1 nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w
rozumienia przepisow Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pi¢tro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.

- Przewidywany termin zatrudnienie na umowe o prace: 1 sierpnia 2023 r.
9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatoéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

WISHIEW, . . v eeteiie e,

Wojt Gminy Wisniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk
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Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze
Nr A.2110.....2023.MS

zdnia.....oooooviiniiin r
........ Imlqlnazwmko mleJSCOWOSCdata
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.
/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw

publicznych.

/podpis/

3. O$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ipodpis/

4. Oswiadczam, 1z z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Os$wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na prac¢ na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz posiadam minimum trzyletnie do§wiadczenie zawodowe, ktore przedstawia si¢
nastepujaco™:

(nazwa pracodawcy) (okres od—do) (stanowisko)



(nazwa pracodawcy) (okres od—do) (stanowisko)

/pOdeS/

7. O$wiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastagpi¢ w terminie

/podpis/

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Podinspektora ds. wynagrodzen w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)sie z trescig
klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych

oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie (brak wlasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).
*wypehic¢ przy wyksztatceniu $rednim.

Waéjt Gminy WiSniew

/-1 Krzysztof Kryszczuk



