SG.2110.2.2026 Wolanéw, dnia 11 czerwca 2026r.

Woéjt Gminy Wolanéw
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze
»inspektor ds. ptacowych w Wydziale Finanséw i Ksiegowosci
Urzedu Gminy Wolanéw
WFK-2026

I. Wymagania niezbedne (formalne):

1. spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 31 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

2. wyksztatcenie wyzsze,
3. trzyletni staz pracy,

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
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minimum piecioletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi kadrowo-
ptacowe;j,
praktyczna znajomosc:
1) przepisdw z zakresu prawa pracy i ubezpieczeh spotecznych oraz przepiséw o
podatku dochodowym od osdb fizycznych,
2) zasad naliczania wynagrodzen oraz prowadzenia dokumentacji pracowniczej,
3) przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy, ustawy o
ewidencji czasu pracy kierowcow,
obstuga komputera: pakietu Micrsoft Office, Exell
gotowos¢ do ciggtego doksztatcania sie;
umiejetno$¢ redagowania pism;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;
predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, systematycznosé, doktadnosé w
dziataniu, umiejetnosc pracy w zespole, punktualnos¢, zaangazowanie w prace.

Ill. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.
2.

w

7.

planowany termin zatrudnienia — 01.08.2026r;

miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Wolanéw (budynek dwupietrowy bez windy)
poniedziatek: 7.30 — 16.30,wtorek — czwartek: 7.30 — 15.30, pigtek — 7.30 -14.30;
praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy;

praca biurowa siedzgca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu,

wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Regulaminem
wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy Wolanéw oraz dodatek za
wieloletnig prace w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka") na warunkach okre$lonych
ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

mozliwo$¢ awansu zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw

w Urzedzie Gminy Wolanow,

8.

mozliwos$¢ uczestnictwa w szkoleniach,



9. na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,
10. na stanowisku wystepujg sytuacje stresowe.

IV. Wskaznik zatrudnienia:

VL.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia, 6%-wy
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie zostat osiagniety.

V. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

1. Kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow zaktadu budzetowego w
ramach wspolnej obstugi prowadzonej przez Urzgd Gminy Wolanow, w tym:

1) sporzadzanie umow o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentow
zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia;

2) monitorowanie terminéw umow, badan medycyny pracy i szkoleh BHP,

3) zaktadanie oraz biezgca aktualizacja akt osobowych pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym czasu pracy kierowcow;

5) sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczgcej wyptaconych
wynagrodzenh, w tym indywidualnych kartotek zarobkowych;

6) sporzadzanie list wyptat dla kontrahentéw — swiadczeniobiorcéw oraz oséb
fizycznych wspotpracujacych z Zaktadem w formie uméw o charakterze
cywilnoprawnym;

7) sporzadzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych na potrzeby
ZUS,

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT) dla pracownikéw oraz wtasciwych
Urzedow Skarbowych,

9) naliczanie ekwiwalentéw i ryczaltdw za uzywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych w jazdach lokalnych.

Wspétpraca z komornikami i sgdami w zakresie egzekucji Swiadczen pienieznych.
Sporzgdzanie okresowych sprawozdanh kadrowo-ptacowych, ewidencji, zestawien
dokonanych potrgcen itp.

Prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej;

przygotowywanie raportow i analiz na potrzeby planu budzetowego Zaktadu;
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Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

. zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

. kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie, co

najmniej dwuletniego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajgce date podjecia zatrudnienia;

. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopieh niepetnosprawnosci, jezeli

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

. oryginat kwestionariusza osobowego(wypetniony odrecznie) — druk dostepny w

bip/nabdér pracownikéw/2026;

. wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do

czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;



7. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine przestepstwo skarbowe (tre$é

oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych);

8. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;

9. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii;

10. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula informacyjng
dostepng w bip.wolanow.pl w zaktadce RODO;

VIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér WFK-2026", nalezy przesta¢
w terminie do dnia 23 czerwca 2026r. (wtorek) na adres: Urzagd Gminy Wolanéw,
ul. Radomska 20, 26-625 Wolanéw. (decyduje data wptywu do Urzedu) lub ztozyé
osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Wolanéw — | p. pok. 7.

VIIl. Inne informacje:

1. Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

4. Dokumenty aplikacyjne osoby, wytonionej w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jej akt osobowych.

5. Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego postepowania bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6. Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Wolanow”, zatwierdzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Wolanow Nr
117/2016 z dnia 24 lutego 2016 r.
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Wojt Gminy Wolanéw

/-/ Ewa Markowska-Bzducha



