Nabor na wolne stanowisko
urzednicze

Wojt gminy Leszno ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora/inspektora ds. rachuby ptac jednostek podlegtych
w Referacie finansowym w Urzedzie Gminy Leszno

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegad sie
réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

» petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych,
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niekaralnos¢ za umy$Slne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego 1lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie ogd6lnego stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie z co najmniej 3 letnim
stazem pracy o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym (np.
administracyjnym, kadry 1 ptace, zarzadzanie 1
marketing, finanse i rachunkowos¢),

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie
ustaw: o0 systemie ubezpieczen spotecznych, o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy i chordéb
zawodowych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o
finansach publicznych,

o rachunkowosci, o ochronie danych osobowych, o
samorzadzie gminnym, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:

» ZnajomoS¢ programu INFO SYSTEM, Ptatnik,

=Znajomo$¢ programéw pakietu MS Office, w
szczegolnosci Word, Excel,

» Uniejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc¢,
sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacjaczasu
pracy, samodzielnos(¢, komunikatywnosc¢,
systematycznos¢ oraz otwartos$¢ na zmiany,

»Umiejetnos¢ analitycznego mys$Slenia oraz
sporzadzania pism urzedowych.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1. sporzgdzanie 1list ptac 1 przelewdw wynagrodzen



10.

11.

12.

13.

Urzad

pracownikéw jednostek podlegtych oraz zatrudnionych w
tych jednostkach oséb na podstawie uméw cywilno-
prawnych,

. kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i

rachunkowym,

. realizowanie potracen z list ptac,
. wydawanie zasSwiadczen o uzyskanych dochodach,
. zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikdéw do

ubezpieczenia ZUS,

. miesieczne rozliczanie deklaracji rozliczeniowej ZUS i

odprowadzanie sktadek do ZUS-u i PPK,

. rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osdéb

o fizycznych do Urzedu Skarbowego,

. sporzadzanie i przesytanie deklaracji do ZUS, US i GUS,
. sporzadzanie rocznych informacji dla osob ubezpieczonych

IMIR i PIT 11,

sporzgdzanie rocznej informacji o uzyskanych dochodach
emerytow i rencistéw zatrudnionych w jednostkach
podlegtych (Przedszkole Leszno, Instytucje Kultury i
Zesp6t Sportowo Rekreacyjny),

prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych dla Urzedu Gminy,

sporzadzanie sprawozdania SG-01 Srodki trwate dla Urzedu
Gminy w Lesznie.

Wymiar czasu pracy — petny etat (1,0)

. Adres urzedu:

Gminy Leszno, Al. Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno

. Warunki pracy:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku oraz
sposobu wykonywania zadah:



= Praca biurowa

 Praca w siedzibie urzedu, wykonywana gtdéwnie w pozycji
siedzgcej,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

= Narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, kserokopiarka,
drukarka, fax, niszczarka, skaner.

»Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne
stanowiska pracy: praca na parterze budynku, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, pomieszczenie

higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla o0soéb
niepetnosprawnych, brak specjalistycznych wurzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym
oraz gtuchoniemym, bariery architektoniczne: brak
zainstalowanej windy, brak podjazdéw miedzy pietrami,
utrudnione poruszanie sie po budynku (schody), wejscie
do budynku z poziomu gruntu.

. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny,
Zyciorys (CV),
Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie,
Kopie sSwiadectw pracy 1lub/oraz zasSwiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
OSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego i ukonczeniu 18 roku zycia,
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw
publicznych,
OSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa
popetnione umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwa skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia
pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

pracy,
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc



w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystal z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach,

Wtasnorecznie podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie
danych osobowych,

Wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna.

8. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 18 czerwca 2025 r.

9. Termin rozpoczecia pracy: czerwiec/lipiec 2025

10. Miejsce sktadania dokumentow: osobiscie w budynku Urzedu
Gminy Leszno, Aleja Wojska Polskiego 21 — Punkt obstugi
interesantéw lub poczta na adres: Urzad Gminy Leszno,
Al. Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno (liczy sie data
wptywu do urzedu). Dokumenty aplikacyjne nalezy
dostarczy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru nawolnestanowisko urzednicze ds. rachuby p*ac
jednostek podlegtych”. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu
Gminy Leszno po terminie okreslonym w niniejszym
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Kandydaci speiniajacy
wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Leszno.

11. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym data upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%.



