
Nabór  na  wolne  stanowisko
urzędnicze

Wójt gminy Leszno ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
podinspektora/inspektora ds. rachuby płac jednostek podległych
w Referacie finansowym w Urzędzie Gminy Leszno

Wymagania niezbędne:1.

obywatelstwo  polskie,  o  stanowisko  mogą  ubiegać  się
również  osoby  nie  posiadające  obywatelstwa  polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorządowych,
pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z
pełni praw publicznych,
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niekaralność  za  umyślne  przestępstwo  ścigane  z
oskarżenia  publicznego  lub  umyślne  przestępstwo
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
posiadanie  ogólnego  stanu  zdrowia  pozwalającego  na
zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,
wykształcenie wyższe lub średnie z co najmniej 3 letnim
stażem pracy o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym (np.
administracyjnym,  kadry  i  płace,  zarządzanie  i
marketing,  finanse  i  rachunkowość),
znajomość  obowiązujących  przepisów  prawa  w  zakresie
ustaw:  o  systemie  ubezpieczeń  społecznych,  o
świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w
razie  choroby  i  macierzyństwa,  o  ubezpieczeniu
społecznym  z  tytułu  wypadków  przy  pracy  i  chorób
zawodowych,  o podatku dochodowym od osób fizycznych, o
finansach publicznych, 
o  rachunkowości,  o  ochronie  danych  osobowych,  o
samorządzie gminnym, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela.   
     

Wymagania dodatkowe:2.
Znajomość programu INFO SYSTEM, Płatnik,
Znajomość  programów  pakietu  MS  Office,  w
szczególności Word, Excel,
Umiejętność  pracy  w  zespole,  odpowiedzialność,
sumienność  i  rzetelność,  dobra  organizacjaczasu
pracy,  samodzielność,  komunikatywność,
systematyczność  oraz  otwartość  na  zmiany,
Umiejętność  analitycznego  myślenia  oraz
sporządzania pism urzędowych.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 3.

sporządzanie  list  płac  i  przelewów  wynagrodzeń1.



pracowników  jednostek  podległych  oraz  zatrudnionych  w
tych  jednostkach  osób  na  podstawie  umów  cywilno-
prawnych,
kontrola  dokumentów  pod  względem  formalnym  i2.
rachunkowym,
realizowanie potrąceń z list płac,3.
wydawanie zaświadczeń o uzyskanych dochodach,4.
zgłaszanie  i  wyrejestrowywanie  pracowników  do5.
ubezpieczenia ZUS,
miesięczne rozliczanie deklaracji rozliczeniowej ZUS i6.
odprowadzanie składek do ZUS-u i PPK,
rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osób7.
o fizycznych do Urzędu Skarbowego,
sporządzanie i przesyłanie deklaracji do ZUS, US i GUS,8.
sporządzanie rocznych informacji dla osób ubezpieczonych9.
IMIR i PIT 11,
sporządzanie rocznej informacji o uzyskanych dochodach10.
emerytów  i  rencistów  zatrudnionych  w  jednostkach
podległych  (Przedszkole  Leszno,  Instytucje  Kultury  i
Zespół Sportowo Rekreacyjny),
prowadzenie  ewidencji  środków  trwałych,  pozostałych11.
środków  trwałych  oraz  wartości  niematerialnych  i
prawnych  dla  Urzędu  Gminy,
sporządzanie sprawozdania SG-01 Środki trwałe dla Urzędu12.
Gminy w Lesznie.
Wymiar czasu pracy – pełny etat (1,0)13.

Adres urzędu:5.

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

Warunki pracy:6.

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku oraz
sposobu wykonywania zadań:



Praca biurowa
Praca w siedzibie urzędu, wykonywana głównie w pozycji
siedzącej,
Praca  przy  monitorze  ekranowym  powyżej  4  godzin
dziennie,
Narzędzia  i  materiały  pracy:  komputer,  kserokopiarka,
drukarka, fax, niszczarka, skaner.
Miejsce  i  otoczenie  organizacyjno  –  techniczne
stanowiska  pracy:  praca  na  parterze  budynku,  brak
oznaczeń  dla  osób  niewidomych,  pomieszczenie
higieniczno-sanitarne  nieprzystosowane  dla  osób
niepełnosprawnych,  brak  specjalistycznych  urządzeń
umożliwiających pracę osobom niewidomym, niedosłyszącym
oraz  głuchoniemym,  bariery  architektoniczne:  brak
zainstalowanej  windy,  brak  podjazdów  między  piętrami,
utrudnione poruszanie się po budynku (schody), wejście
do budynku z poziomu gruntu.

Wymagane dokumenty: 7.
List motywacyjny, 
Życiorys (CV), 
Kopie  dokumentów  potwierdzających  posiadane
wykształcenie,
Kopie  świadectw  pracy  lub/oraz  zaświadczenie  o
zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
Oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  obywatelstwa
polskiego i ukończeniu 18 roku życia,
Oświadczenie  kandydata  o  korzystaniu  z  pełni  praw
publicznych,
Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa
popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub
umyślne przestępstwa skarbowe,
Oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  stanu  zdrowia
pozwalającego na zatrudnienie na określonym stanowisku
pracy,
Kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność



w  przypadku  kandydata  zamierzającego  skorzystać  z
uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach,
Własnoręcznie podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie
danych osobowych,
Własnoręcznie podpisana klauzula informacyjna.

Termin składania dokumentów: do dnia 18 czerwca 2025 r.8.

Termin rozpoczęcia pracy: czerwiec/lipiec 20259.

Miejsce składania dokumentów: osobiście w budynku Urzędu10.
Gminy Leszno, Aleja Wojska Polskiego 21 – Punkt obsługi
interesantów lub pocztą na adres: Urząd Gminy Leszno,
Al. Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno (liczy się data
wpływu  do  urzędu).  Dokumenty  aplikacyjne  należy
dostarczyć w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Dotyczy
naboru  nawolnestanowisko  urzędnicze  ds.  rachuby  płac
jednostek podległych”. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu
Gminy  Leszno  po  terminie  określonym  w  niniejszym
ogłoszeniu nie będą rozpatrywane. Kandydaci spełniający
wymogi  formalne  zostaną  zaproszeni  na  rozmowę
kwalifikacyjną.  Informacja  o  wyniku  naboru  będzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Leszno.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:11.

W  miesiącu  poprzedzającym  datą  upublicznienia  ogłoszenia
wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w  urzędzie,  w
rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.


