Zarzadzenie Nr 123/2026
Wojta Gminy tekawica
z dnia 23 pazdziernika 2026 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662 z pdz. zm.), w zw. z art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
oraz Zarzadzenia Nr 11/2025 Wéjta Gminy tekawica z dnia 6 lutego 2025 r. w sprawie
ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w tekawicy”, Woéjt Gminy tekawica zarzadza co
nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdér na wolne stanowisko urzednicze — referent w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w tekawicy.

§ 2. Zatwierdza sie tre$¢ ogtoszenia o naborze, o ktdrym mowa w ust. 1 w brzmieniu jak
w zafgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Informacje o ogtoszeniu 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 ogtoszeA w Urzedzie Gminy
w tekawicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a jego wykonanie powierza sie
Sekretarzowi Gminy tekawica.

Wéjt Gminy tekawica
Tadeusz Tomiczek
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 123/2026
Woéjta Gminy tekawica z dnia 23 pazdziernika 2026 .

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

WOIT GMINY tEKAWICA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referent (k/m) w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy w tekawicy ul. Wspdlna 24, 34 — 321 tekawica

WARUNKI PRACY:

Praca w budynku Urzedu Gminy w tekawicy ul. Wspdlna 24, budynek pietrowy,
usytuowanie stanowiska pracy na 2 pietrze budynku, brak windy, praca réwniez na
terenie Gminy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca zaréwno samodzielna,
jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku i na terenie Gminy.

Stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, 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 Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych oraz wewnetrznego Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego
w Urzedzie Gminy w tekawicy.

Wymiar zatrudnienia: 1 etat w strukturze Referatu Organizacyjnego.
Planowana data zatrudnienia: styczen 2027 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0sdb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANIA DLA KANDYDATOW:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

prawo jazdy kat. B.,

wyksztatcenie wyisze.
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1.

f)
g)

h)

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc zagadnien niezbednych na stanowisku, a wynikajacych z:

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym,

ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej,

ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym,

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 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel.

Inne: samodzielno$é, odpowiedzialno$é, komunikatywnos$¢ i rzetelnos¢, odpornosé
na stres, pisemna i ustna swoboda wypowiedzi, dyspozycyjnosé.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Zadania w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

Zadania nalezgce do kompetencji Wéjta Gminy tekawica jako podmiotu ochrony
ludnosci wynikajace z ustawy z dnia 5 grudnia 2024 roku o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej, w tym w szczegdélnosci okreslone w art. 4 oraz art. 10 tej ustawy.

Zadania w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

Zadania nalezgce do kompetencji Wéjta Gminy tekawica wynikajgce z ustawy z dnia
26 kwietnia 2007 roku o zarzgdzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci okreslone w art. 19
oraz art. 20 tej ustawy.

Zadania z zakresu zgromadzen, imprez masowych, w tym sprawdzanie kompletnosci
wniosku organizatora imprezy masowej oraz przygotowanie projektu rozstrzygniecia.

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae (CV),

kserokopia swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu (wystawione nie
wczesniej niz 14 dni przed dniem skfadania oferty),

kserokopia dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe,

kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik do ogtoszenia,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

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

i) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) o$wiadczenie o posiadaniu aktualnych uprawnien 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 Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w tekawicy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w lit.: a), b), f), g), h), i), j), k) dla swej waznosci
wymagajg wiasnorecznego podpisu kandydata.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii sktadajacy oferte potwierdza za zgodnosc
z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu: ,Stwierdzam zgodnos¢ kserokopii
z oryginatem”, miejscowo$é, data, czytelny podpis.

V. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacja "Nabor na stanowisko referenta
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w tekawicy” nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu Gminy w tekawicy ul. Wspdlna 24; 34 - 321 tekawica, do dnia 3 listopada 2026r.
do godziny 9.00 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w tekawicy; 34-321 tekawica,
ul. Wspdlna 24.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania oferty
pocztg — decyduje data wptyniecia oferty do Urzedu Gminy w tekawicy.

VI. INFORMACIJE DODATKOWE:

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

a)  Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Wéjt Gminy tekawica z siedzibg w Urzedzie Gminy w tekawicy (ul. Wspdlna 24,
34-321 tekawica).

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

c) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

d) Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

e) Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie Zzgdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje jej
prawo do zgadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okre$lonych w art. 18
RODO.
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f)

g)

h)

j)

Osobie, ktorej dane dotyczg, 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 wtasciwy
do rozpatrzenia skargi, z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie 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: przetwarzaé¢ danych osobowych w innym celu niz cel,
w ktérym dane osobowe zostaty zebrane; przekazywac¢ danych osobowych odbiorcy
w panstwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej.

Zgromadzone dane os6éb zakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane na podstawie art. 6 ust.1.lit c RODO, a oséb niezakwalifikowanych
zostang im odestane.

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

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Nabodr zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych
oraz zarzadzeniem Wodjta Gminy tekawica 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 tekawicy”.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w tekawicy (http://www.bip.lekawica.com.pl)
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w tekawicy.
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Zatacznik do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
referent w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w tekawicy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNQ@) i NAZWISKO ..eieeeiiiieee e e e e e e e e e e e araa e e e e e e eeeans
D | = WU ol b.2=] o Y- LU

3. Dane kontaktowe, w tym adres mail lub telefon: ........cccoeviviiiiiiii e

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Y Y A = (ol =Y o1 [PPSR

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztatcenie UzUupetniajgCe: ..o

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia: ... ..eeeeeeiieiieiiie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane (np. uprawnienia, umiejetnosci, znajomos¢ jezykdéw) ™

*) Dane podawane s3 dobrowolnie. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze ich nie podawac. Podane danych jest wyraznym dziataniem
potwierdzajgcym, ze osoba ubiegajgca 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 wptywa na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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