WOIT GMINY EEKAWICA
34-321 LEKAWICA. ul. Wspéina 24 .
tel. 33 865 16 01 Zarzadzenie Nr 99/2026

siecki- woj. slaskie a2 ‘ 5
UV SRR Wajta Gminy Lekawica

z dnia 10 wrzes$nia 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

-~ gminnym (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 662 z p6z. zm.), w zw. z art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

oraz Zarzgdzenia Nr 11/2025 Wojta Gminy fekawica z dnia 6 lutego 2025 r. w sprawie

ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Lekawicy”, Wojt Gminy E.¢kawica zarzadza
co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy w Lekawicy.

§ 2. Zatwierdza sig tre$¢ ogloszenia o naborze, o ktorym mowa w ust. 1 w brzmieniu jak
w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Informacj¢ o ogloszeniu naboru podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie ~ w  Biuletynie  Informacji  Publicznej (www.bip.lekawica.com.pl),
na stronie internetowej www.lekawica.com.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Lekawicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a jego wykonanie powierza sie
Sekretarzowi Gminy Lekawica.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 99/2026
Wojta Gmin Lekawica z dnia 10 wrzeénia 2026 r.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

WOJT GMINY EEKAWICA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent (k/m) w Referacie Finansowym
w Urze¢dzie Gminy w Lekawicy ul. Wspoélna 24, 34 — 321 Lekawica

—

WARUNKI PRACY:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Lekawicy ul. Wspolna 24, budynek pietrowy,
usytuowanie stanowiska pracy na 2 pietrze budynku, brak windy, praca rowniez na
terenie Gminy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca zaréwno samodzielna,
jak 1 wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku i na terenie Gminy.

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

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

Wynagrodzenie pracownika zostanie ustalone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych oraz wewngtrznego Regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Urzedzie Gminy w Lekawicy.

Wymiar zatrudnienia: 1 etat w strukturze Referatu Finansowego.

Planowana data zatrudnienia: pazdziernik 2026 r.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANIA DLA KANDYDATOW:

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnien niezbgdnych na stanowisku, a wynikajacych z:

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

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,
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ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi

ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2)  Umiejetnosé obshugi komputera w zakresie Word, Excel.

3) Inne: samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ i rzetelnosé, odpornosé
na stres, pisemna i ustna swoboda wypowiedzi, dyspozycyjnosé.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.  Zadania w zakresie spraw finansowych:

1)  Prowadzenie w zaste¢pstwie obstugi kasowej budzetu Gminy.

2)  Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej pozostalych srodkow trwalych przy
pomocy programu komputerowego, prowadzenie ksigzek materialowych Urzedu
i jednostek OSP.

3)  Sporzadzanie wyceny spisOw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz
wyliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

4)  Wystawianie faktur VAT sprzedazy w programie komputerowym i rozliczanie podatku
VAT.

5)  Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.

6)  Generowanie JPK Urzgdu Gminy, generowanie JPK Gminy i wysylanie do urzedu
skarbowego.

7)  Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej i ilosciowej wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz ewidencji srodkéw trwatych,

8)  Prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla 0s6b prawnych.

2.  Zadania z zakresu Centralnego Rejestru Umoéw:

1)  Wprowadzanie i aktualizowanie danych w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP (CRU)
dla podmiotow: Gmina Lgkawica i Urzad Gminy w Eekawicy.

2)  Prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien w Urzedzie Gminy w Lekawicy.

3.  Zadania w zakresie realizacji inwestycji — prowadzenie zadan w zakresie obstugi
ksiggowej inwestycji zgodnie z wydawanymi na biezaco zarzadzeniami w sprawie
powotania zespotu ds. realizacji i rozliczania projektu.

4. Zadania w zakresie wydawania zezwolei na sprzedaz napojow alkoholowych,
w tym w szczego6lnoSci:

1)  Prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym wspotdziatanie z wlasciwa komisja oraz przygotowywanie
1 wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

2)  Prowadzenie postgpowan o cofnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

3)  Przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych, kontrola
prawidlowosci naliczenia optaty oraz terminowosci jej wnoszenia.

4)  Wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

w Lekawicy.
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IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

a)  list motywacyjny,

b)  zyciorys — curriculum vitae (CV),

c)  kserokopia swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d)  kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

~g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe,
f)  kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik do ogloszenia,

1 korzystaniu z pelni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz o$wiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

h)  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzad Gminy w Lekawicy w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisku referenta w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Lekawicy,

1)  oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j)  oswiadczenie o posiadaniu aktualnych uprawnienn do kierowania samochodami
osobowymi i dostawczymi o dopuszczalnej masie catkowitej do 3,5 tony (prawo jazdy
kat. B),

k)  oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku referenta w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Lekawicy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w lit.: a), b), f), g), h), 1), j), k) dla swej waznosci
wymagajg wlasnorgcznego podpisu kandydata.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii sktadajacy oferte potwierdza za zgodnosé¢
z oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu: ,,Stwierdzam zgodnos¢ kserokopii

z oryginalem”, miejscowos¢ , data, czytelny podpis.

V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z adnotacjg ''Nabér na stanowisko referenta
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Eekawicy” nalezy sklada¢ w sekretariacie
Urzedu Gminy w Lekawicy ul. Wspdlna 24; 34 - 321 Lekawica, do dnia 22 wrze$nia 2026 r.
do godziny 9.00 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Lekawicy; 34-321 Lckawica,
ul. Wspdlna 24.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

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

INFORMACJE DODATKOWE:

Zgodnie z art.13 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r., informuje, ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wojt Gminy Lekawica z siedzibg w Urzedzie Gminy w Eekawicy (ul. Wspolna 24,

34-321 E¢kawica).

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

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania

g

h)

1)

rekrutacyjnego.
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym

momencie bez-wplywu na-zgodnoséz prawem przetwarzania, ktérego—dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje jej
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

Osobie, ktorej 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 rozpatrzenia skargi, z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

Dane nie bedg przetwarzane przy uzyciu zautomatyzowanych narzedzi podejmowania
decyzji — w tym profilowania.

Administrator nie bedzie: przetwarza¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktéorym dane osobowe zostaly zebrane; przekazywaé danych osobowych odbiorcy
w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowe;.

Zgromadzone dane o0sob zakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane na podstawie art. 6 ust.1.lit ¢ RODO, a 0sob niezakwalifikowanych
zostang im odestane.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy w Lekawicy.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Naboér zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz zarzgdzeniem Wdjta Gminy Lekawica Nr 11/2025 z dnia 6 lutego 2025 r.
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze, w Urzedzie Gminy w Lekawicy”.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Lekawicy (http://www.bip.lekawica.com.pl)
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Eekawicy.

Strona5z6



Zalacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
referent w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Lekawicy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

o T s T L S ——

e TR AN s g o o e

3. Dane kontaktowe, w tym adres mail 1ub telefon ..............cocoviuieiviiieieeeeeeeeeeeere e
{(wskazane przezosobe¢-ubiegajaca si¢-o-zatrudnienie)

O NWYRSELBLCOITE! s uounson nssnnsnsssunsnsssssimiinsssninsnsanemmasssarsseas pesammessaess senstss semtsssiose s pmess amEnsraamEssesson

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

................................................................................................ D Y

(zawod, specjalnodé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie Uzupetniajace: ...........cououeeeeeiiieeeeeeeee e e eees e e e ettt

...............................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane (np. uprawnienia, umiejetnosei, znajomosé jezykow) *

*) Dane podawane sa dobrowolnie. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze ich nie podawaé. Podane danych
jest wyraznym dziataniem potwierdzajacym, ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie wyraza zgode na
przetwarzanie danych przez pracodawce w celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie danych mozna
wycofa¢ w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

........................................................... R

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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