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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
WOJT GMINY LEKAWICA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Lekawica (K/M)
w Urz¢dzie Gminy w E¢kawicy ul. Wspolna 24, 34-321 Le¢kawicy

I.  WARUNKI PRACY

. Praca w budynku Urzedu Gminy w Lekawicy ul. Wspélna 24, budynek pietrowy, usytuowanie

stanowiska pracy na 1 pigtrze budynku, brak windy, praca na terenie Urzedu Gminy, na terenie
Gminy jak réwniez poza terenem Gminy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca wymagajaca wspdlpracy z referatami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.
Praca zwiazana z przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku, poza budynkiem, na terenie Gminy
oraz poza terenem Gminy, praca $wiadczona takze w soboty, niedziele, dni wolne.

Stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzadzenia.

W budynku panujg bezpieczne i higieniczne warunki pracy, z wystepowaniem barier
architektonicznych.

Wynagrodzenie pracownika zostanie ustalone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz wewnetrznego Regulaminu wynagradzania obowigzujacego w Urzedzie
Gminy w Lekawicy.

Wymiar zatrudnienia: 1 etat.
Planowana data zatrudnienia: maj 2026 r.

Wskaznik zatrudnia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

II. WYMAGANIA DLA KANDYDATOW:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Krajéw Unii Europejskiej oraz innych pafstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje
praw do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

wyzsze wyksztatcenie pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym,

co najmniej czteroletni staz na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa
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w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

‘Wymagania dodatkowe:

Wykszialcenie wyzsze pierwszego Iub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym: prawnicze lub administracyjne lub zarzadzanie lub ekonomia lub
podyplomowe w ww. zakresie,

Znajomos¢ regulacji prawnych wynikajacych z:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

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

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

- ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa

Umiejetnod¢ sporzadzania aktéw prawnych.

Umiejetnod¢ praktycznego stosowania przepiséw i ich wlasciwej interpretacji.

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz kierowania zespolem pracownikow.
Zdolno$¢ podejmowania decyzji, posiadania zdolnosci organizacyjnych.

Samodzielno$¢, komunikatywnosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
odpornosc¢ na stres.

Umiejetnosé obstugi komputera w zakresie programéw komputerowych m.in. Word, Excel,
Lex, RCP.

1. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Sprawowanie zastgpstwa za Wojta w razie jego nieobecnosci zgodnie z uzyskanym

upowaznieniem.

Opracowywanic  projektu  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu, jego aktualizacia
(w miarg potrzeby) oraz kontrola realizacji postanowiefi Regulaminu.

Prowadzenie ksiegi kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

Prowadzenie wspdlnie ze Skarbnikiem kontroli wewnetrznej i zarzadczej.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw — upowaznien udziclonych przez Wojta.

6) Nadzdr nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzefh Wéjta.
7) Nadzér nad wykonywaniem zadan przez poszezegdlne referaty, w tym w szczegdnodei nad

8)
)

wiasciwa organizacjg i zatatwianiem skarg, wniosk6w, przygotowywaniem aktéw prawnych.
Sporzgdzanie testamentéw w oparciu o Kodeks Cywilny.

Koordynowanic i organizowanie spraw zwiazanych z wlasciwym przeprowadzeniem
i przebiegiem wybor6w, spiséw i referenddéw oraz konsultacji spolecznych.

10) Dbanie o przestrzeganie przez pracownikoéw dyscypliny pracy oraz wyciaganie konsekwencii

w przypadku j _]e_] naruszenia.

11) Prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzefi Woﬂa
12) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowiazku sktadania o$wiadczen majatkowych

oraz innych o$wiadczen, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie gminnym i innych ustawach,
przez pracownikdow samorzadowych.

13) Planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie sie z wydatkéw przewidzianych na ten cel

w budzecie Gminy, planowanie i koordynowanie zakupéw wyposazenia, sprzetu,
oprogramowania. '
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14) Przy gotowywanie dokumentéw w sprawie zeznah §wiadkéw o pracy w gospodarstwie.
15) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

a) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych oraz $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednio
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,

b) wspilpraca z firma prowadzacg obstugg informatyczna w zakresie ochrony danych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

¢) koordynowanie dziatan z zakresu cyberbezpieczenstwa.

16) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw — planowanie, organizowanie oraz

prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw w réznych formach.

17) Opracowanie wnioskoéw o nadanie pracownikom odznaczed i wyréznies.

18) Opracowanie wnioskow o pociagnigcie pracownikéw do odpowiedzialnosci porzadkowe.
19) Nadzor nad gospodarkg etatami.

20) Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.
21) Kierowanie pracami Referatu Organizacyjnego.

22)Realizacja zadaf Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii

w Urzedzie Gminy w T.ekawicy.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae (CV),

kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksziatcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe,

kserokopia $wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zalacznik do ogloszenia,

ofwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych
i korzystaniu z pelni praw publiczaych, nieposzlakowanej opinii oraz o$wiadczenie
o niekaralnosci za przesigpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Gminy Lekawica,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Lekawicy w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na stanowisku Sekretarza Gminy,

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jereli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w punktach: 1), 2), 6), 7), 8), 9), 10) dla swej waznosci
wymagaja wlasnorecznego podpisu kandydata.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnosé z oryginalem przez skiadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ kserokopii z oryginalem”, miejscowosé , data, czytelny podpis.
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List motywacyjny oraz CV powinny by¢ podpisane i opatrzone klanzula:

»Wyrazam zgode mna przetwarzanie moich damych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 v. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na Sekvetarza Gminy Lekawica”.

V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z adnotacja ,Nabér na stanowisko Sekretarza Gminy
Le¢kawica” nalezy skiadaé w sekretariacie Urzgdu Gminy w Lekawicy, ul. Wspélna 24, 34 — 321
Lekawica, do dnia 11 maja 2026 roku, do godz. 09.00. lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy
w Lekawicy: 34 — 321 Lekawica, ul. Wspdlna 24.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elekéroniczna.

Oferty, ktére wplyna po terminie nic beda rozpatrywane. W przypadku przestania oferty pocztg
— decyduje data wplynigcia oferty do Urzedu Gminy w Eekawicy.

VI. INFORMACJE DODATKOWE

1. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 1., informuje, ze:

a) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wojt Gminy Y.ekawica z siedzibg w Urzedzie Gminy w Eckawicy (ul. Wspdlna 24,
34 — 321 Lekawica).

b) Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@lekawica.com.pl.

¢) Dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

d) Osobie, ktérej dane dotycza przyshiguje prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
‘podstawie zgody przed jej wycofaniem.

¢) Osobic, ktorej dane dotyczac przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadamia usuniecia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacj z udziatu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguj jej prawo
do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

f) Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (UODO, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa) na niezgodne
z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy
do rozpatizenia skargi, z tym, e prawo wniesienia skargi dotyczy wylaczenia zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacii.

g) Dane nie beda przetwarzane przy uzyciu zautomatyzowanych narzedzi podejmowania
decyzji — w tym profilowania.
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h) Administrator nie bedzie: przetwarzaé¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktorym dane osobowe zostaly zebrane: przekazywaé danych osobowych odbiorcy
W pafistwie trzecim lub organizacji migdzynarodowe;j.

1) Zgromadzone dane o0s6b zakwalifikowanych w procesie rekrutécyjnym bedg
przechowywane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODO, a 0séb niezakwalifikowanych
zostang im odestane.

j)  Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
Jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzgdzie Gminy w Lekawicy.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sic do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o0 naborze.,

3. Naboér zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz zarzadzeniem Wéjta Gminy Lekawica Nr 11/2025 z dnia 6 lutego 2025 r. w sprawie
ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Eekawicy”.

4. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzgdu Gminy w Eekawicy (https:/ www.bip.lekawica.com.pl/) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy w Lekawicy.

Le¢kawica, dnia 29 kwietnia 2026 roku.
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