
 

 

 

ZARZĄDZENIE Nr 63/2023 

WÓJTA GMINY WIŚNIEW 

z dnia  16 maja 2023 roku 

 
 

 

w sprawie powołania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze 

Podinspektora ds. wynagrodzeń w Urzędzie Gminy Wiśniew. 

 

 

 Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada  2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. z 2022 r., poz. 530, t. j.) zarządzam co następuje: 

§ 1. 

 

Powołuję Komisję do przeprowadzenia naboru na wolne  stanowisko urzędnicze podinspektora 

ds. wynagrodzeń w Urzędzie Gminy Wiśniew w składzie: 

1. Przewodniczący          - Agnieszka Rawa– Sekretarz Gminy; 

2. Członek    - Jarosław Krzymowski – Zastępca Wójta; 

3. Członek    - Bożena Wyrębek – Kierownik Referatu OKZ; 

4. Członek                        - Irena Jedlińska – Inspektor; 

5. Sekretarz Komisji  - Marlena Salach – Kierownik USC Wiśniew, kadry. 

§ 2. 

 

Integralną część niniejszego zarządzenia stanowi  załącznik dotyczący ogłoszenia naboru 

na wolne stanowisko urzędnicze Podinspektora ds. wynagrodzeń. 

§ 3. 

 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarz Gminy Wiśniew. 

 

§ 4. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

                                                                                                         Wójt Gminy Wiśniew 

 

                                                                                                            /-/  Krzysztof Kryszczuk 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Załącznik 

do Zarządzenia Nr 63/2023 

Wójta Gminy Wiśniew 

z dnia 16 maja 2023 r. 

 

 

Wójt Gminy Wiśniew  

ogłasza nabór na wolne  stanowisko urzędnicze 

Podinspektora ds. wynagrodzeń 

w Urzędzie Gminy Wiśniew 

w wymiarze 1/1 etatu 

 

Kandydat na stanowisko musi spełniać następujące wymagania związane z wykonywaniem pracy 

na tym stanowisku: 

1.  Wymagania niezbędne: 

1) obywatelstwo polskie;  

2) posiadanie pełnej zdolność do czynności prawnych i korzystnie z pełni praw publicznych; 

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

4) nieposzlakowana opinia; 

5) wykształcenie: wyższe, bądź średnie i trzyletni staż pracy; 

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy. 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) wykształcenie w specjalności: administracja, prawo, finanse i rachunkowość; 

2) znajomość programu płacowego Vulcan lub innego programu płacowego; 

3) znajomość obsługi programu Płatnik; 

4) co najmniej 2 letni staż pracy na stanowisku związanym z wynagrodzeniami, w tym 

doświadczenie w pracy dotyczącej naliczania wynagrodzeń w oświacie; 

5) znajomość przepisów z prawa pracy oraz przepisów o ochronie danych osobowych; 

6) znajomość i umiejętność stosowania przepisów prawa z zakresu: 

- ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych,  

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia 

społecznego w razie choroby i macierzyństwa, 

- ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, 

- ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń 

Społecznych, 

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

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

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

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

- ustawy Kodeks Pracy. 

7) dokładność i systematyczność; 

8) samodzielność i dobra organizacja pracy; 

9) umiejętność interpretacji i stosowania przepisów. 

 

 

 

 



3. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: 

1) Praca w pełnym wymiarze czasu pracy; 

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

3) Stanowisko pracy: stanowisko związane z pracą biurową, przy komputerze powyżej 

połowy dobowego wymiaru czasu pracy i bieżącą obsługą interesantów; 

4) Praca od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobę i przeciętnie  

40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy); 

5) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zależności od doświadczenia 

i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporządzeniem Rady 

Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników 

samorządowych.  

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Prowadzenie spraw związanych z naliczaniem i wypłatą wynagrodzeń dla pracowników 

Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych oświaty, sołtysów, umów zleceń, za pomocą 

programu komputerowego: 

a) bieżąca aktualizacja bazy danych o pracownikach i zleceniobiorcach, stanowiących podstawę 

do naliczania wynagrodzeń, 

b) sporządzanie list płac, 

c) generowanie i wydruk w celach archiwalnych kart wynagrodzeń, podatkowych, zasiłkowych, 

d) kompletowanie dokumentacji do wypłat zasiłków z ubezpieczenia społecznego, 

e) dokonywanie naliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych, podatku zryczałtowanego i 

prowadzenie rozliczeń z tego tytułu z Urzędem Skarbowym, 

f) dokonywanie naliczeń oraz prowadzenie rozliczeń w zakresie składek na ubezpieczenie 

społeczne, zdrowotne i fundusz pracy za pomocą programu komputerowego „Płatnik”, 

g) sporządzanie zestawień naliczonych wynagrodzeń i potrąceń i przekazywanie na stanowiska 

księgowości budżetowej, 

h) sporządzanie przelewów na wypłatę wynagrodzeń oraz innych potrąceń, naliczeń związanych 

z wynagrodzeniami. 

2) Zgłaszanie pracowników do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych korzystając z programu 

Płatnik. 

3) Wypisywanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu: do celów emerytalno-rentowych, 

na wniosek pracownika. 

4) Opracowywanie niezbędnych analiz z wykorzystania funduszu wynagrodzeń osobowych 

pracowników. 

5) Analiza poniesionych w danym roku budżetowym wydatków na wynagrodzenia nauczyciel 

zgodnie z art. 30a ust. 5 ustawy Karta Nauczyciela. 

6) Współdziałanie z dyrektorami jednostek oświatowych w sprawach płacowych nauczycieli oraz 

pracowników administracji i obsługi. 

7) Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentów dotyczących naliczonych wynagrodzeń pod 

względem formalnym i rachunkowym, 

8) Wyliczanie podstaw i naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracowników 

Urzędu Gminy i jednostek oświaty. 

9) Odpowiedzialność za terminowe przekazanie rocznych PIT – 11 do Urzędu Skarbowego od 

wynagrodzeń pracowników Urzędu Gminy, oświaty, sołtysów i umów zleceń. 

10) Sprawozdawczość statystyczna GUS w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia w jednostkach 

oświatowych, w urzędzie gminy. 

11) Prowadzenie spraw związanych z Pracowniczymi Planami Kapitałowymi, w tym: naliczanie i 

odprowadzanie wpłat pracowników i pracodawców do PPK. 



12) Przygotowywanie dokumentacji i jej bieżące przekazywanie do archiwum zakładowego 

zgodnie z rzeczowym wykazem akt. 

 

5.  Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

1) list motywacyjny; 

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – według wzoru 

dostępnego na stronie internetowej Urzędu Gminy oraz w pokoju nr 107; 

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 

4) kserokopie dotychczasowych świadectw pracy lub kserokopia zaświadczenia 

o zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy); 

5) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego; 

6) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z  pełni 

praw publicznych; 

7) oświadczenie kandydata o braku skazania za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane  

z oskarżenia publicznego i umyślne przestępstwa skarbowe; 

8) oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym 

stanowisku; 

9) oświadczenie kandydata  od kiedy może nastąpić zatrudnienie; 

10) oświadczenie, że z bezpośrednim przełożonym na powyższym stanowisku nie zachodzi    

konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorządowych; 

11) oświadczenie o trzyletnim stażu pracy (jeśli kandydat będzie legitymował się 

wykształceniem średnim); 

12) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w ofercie (innych niż wymagane przepisami prawa) przez administratora 

danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Podinspektora ds. wynagrodzeń 

w Urzędzie Gminy Wiśniew. Zapoznałem(-am)się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym 

z informacją o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o  prawach jakie 

mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych. 

List motywacyjny należy własnoręcznie podpisać. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej 

się o zatrudnienie oraz formularz oświadczeń, który stanowi załącznik Nr 1 do ogłoszenia należy 

wypełnić i własnoręcznie podpisać. 

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie 

umożliwiającej ich odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym powinny zostać złożone wraz 

z tłumaczeniem. 

Kserokopie złożonych w ofercie  dokumentów muszą być poświadczone przez kandydata 

za zgodność z oryginałem.  

6. Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Oferta pracy na wolne  stanowisko  

urzędnicze Podinspektora ds. wynagrodzeń w Urzędzie Gminy Wiśniew” należy składać 

osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Wiśniew – Punkt Obsługi Interesant lub drogą pocztową na 

adres: Urząd Gminy Wiśniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wiśniew do dnia 

………………………………………………..r. (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu). 

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po powyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

7. Inne informacje: 

- W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosił mniej niż 6 %. 

- Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Wiśniew, 

ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej 



(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew ) zakładka O  Gminie – Nabór na wolne stanowiska 

urzędnicze, na stronie internetowej Urzędu Gminy Wiśniew (www.wisniew.pl). Informacja o 

wynikach naboru zawiera imię i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w 

rozumienia przepisów Kodeksu Cywilnego. 

- Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni 

uczynić to osobiście, najpóźniej w terminie 3 miesięcy od daty upowszechnienia informacji 

o wyniku naboru w Urzędzie Gminy Wiśniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I piętro), tel. /25/ 641 

73 13 wew. 107. 

- Przewidywany termin  zatrudnienie na umowę o pracę: 1 sierpnia 2023 r. 

9. Dane osobowe. 

Klauzula dotycząca przetwarzania danych osobowych dla kandydatów do pracy znajduje się 

w Biuletynie Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zakładce 

O  Gminie – Nabór na wolne stanowiska urzędnicze. 

Wiśniew,……………………………………………. 

Wójt Gminy Wiśniew  

 

           /-/  Krzysztof Kryszczuk 

https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/
https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew


 

Załącznik Nr 1 do Ogłoszenia o naborze 

Nr A.2110…..2023.MS  

z dnia …………………….  r. 

 

 

………………………………………………                                   ……………………………………….. 
             Imię i nazwisko                                                                                                                  miejscowość, data 

  

Dotyczy naboru na stanowisko: 

 

 

…………………………………………………………………………. 

 

 

 

OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE 

 
 

1. Oświadczam, iż posiadam obywatelstwo polskie. 

 

………………………………. 
                                                                                                                           /podpis/ 

 

2. Oświadczam, iż posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw 

publicznych. 

 

………………………………. 
                                                                                                                                                      /podpis/ 

 

3. Oświadczam, iż nie byłem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

 

……………………………… 
                                                                                                                       /podpis/ 

 

4. Oświadczam, iż z bezpośrednim przełożonym  na powyższym stanowisku nie zachodzi 

konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorządowych. 

 

……………………………….. 
                                                                                                                        /podpis/ 

 

5. Oświadczam, że mój stan zdrowia pozwala na pracę na wskazanym stanowisku. 

 

………………………………. 
                                                                                                                                                       /podpis/ 

 

6. Oświadczam, iż posiadam minimum trzyletnie doświadczenie zawodowe, które przedstawia się  

następująco*: 

 
 

………………………………               ………………………….                                    …………………………… 

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

 



 

……………………………                 ………………………….                         ……………………………… 

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

 

 

………………………………              ………………………….                        ……………………………….. 

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

 

 

 

                                                                                                                                                                               

…………….................................. 

                              /podpis/  

                             

 

 

7. Oświadczam, iż zatrudnienie w Urzędzie Gminy Wiśniew może nastąpić w terminie 

…………………………………………………………………. 

………………………………… 
                                                                                                                                             /podpis/ 

 

 

8. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niż wymagane przepisami 

prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko 

Podinspektora ds. wynagrodzeń  w Urzędzie Gminy Wiśniew. Zapoznałem(-am)się z treścią 

klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych 

oraz o  prawach jakie mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych. 

                                                                                                      

……………………………. 
                                                                                                                               /podpis/ 

 

 

 

Uwaga! 

 

Oświadczenia  należy podpisać własnoręcznie (brak własnoręcznego podpisu spowoduje odrzucenie 

oferty). 

 

 

 

 

*wypełnić przy wykształceniu średnim. 

 

 

Wójt Gminy Wiśniew  

 

             /-/  Krzysztof Kryszczuk 


