Burmistrz Gminy i Miasta

Lwowek Slgski
Al. Wojska Polskiego 25A, 59-600 Lwéwek Slgski
tel. 75 647 78 88
sekretariat@lwowekslaski.pl, Iwowekslaski.pl

ZARZADZENIE NR OR.0050.135.2026
BURMISTRZA GMINY | MIASTA LWOWEK SLASKI
z dnia 06.10.2026 r.

w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Finansowo-
Budzetowym Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2026 r. poz. 662) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdr majacy na celu wytonienie kandydata na wolne stanowisko urzednicze: Referent w
Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slgski.

§2.

Tre$¢ ogtoszenia o naborze, okreslajgca wymagania stawiane kandydatom, kryteria oceny oraz wykaz
dokumentdw, stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Warunki i regulamin pracy komisji rekrutacyjnej okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Ogtoszenie o naborze podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez:
1. Zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.
2. Wywieszenie na tablicy ogtoszed w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slgski.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwéwek Slgski.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

/-/ Dawid Kobiatka
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr OR.0050.135.2026
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slgski
z dnia 06.10. 2026 r.

OGLtOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT W WYDZIALE FINANSOWO-BUDZETOWYM

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej:

Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slaski, al. Wojska Polskiego 25A, 59-600 Lwéwek Slgski.

Il. Okreslenie stanowiska pracy i wymiaru czasu pracy:

* Stanowisko: Referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

* Wymiar czasu pracy: Petny wymiar czasu pracy (1/1 etatu).

* Podstawa zatrudnienia: Umowa o prace.

* Miejsce wykonywania pracy: Siedziba Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

lll. Wymagania niezbedne (formalne):

Kandydatem na stanowisko referenta moze byc osoba, ktora spetnia wymagania art. 6 ust. 1 i ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych:

Obywatelstwo: Posiada obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem przepiséw art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych).

Zdolnos¢ prawna: Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Niekaralnosé: Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Opinia: Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wyksztatcenie: Wyzsze (preferowane kierunki: finanse, rachunkowos¢ lub pokrewne).

Staz pracy: Minimum 2-letni staz pracy (doswiadczenie zawodowe).

IV. Wymagania dodatkowe:
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1. Umiejetnosci informatyczne: Obstuga komputera w zakresie pakietu biurowego (w tym MS Office,

w szczegdlnosci programow Word i Excel).

2. Aplikacje branzowe: Mile widziana znajomosc¢ obstugi programéw SIO (System Informacji

Oswiatowej) oraz FOKA.

3. Znajomos¢ przepiséw prawa:

Ustawa Karta Nauczyciela,

Ustawa Prawo osSwiatowe,

Ustawa o systemie oswiaty,

Ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych,

Ustawa o systemie informacji oswiatowe;j,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Kodeks postepowania administracyjnego.

V. Zakres kluczowych zadan na stanowisku:

1.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw w sprawie przyznania dotacji z budzetu gminy
dla niepublicznych placéwek oswiatowych;

Naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy dla niepublicznych
placowek oswiatowych;

Sktadanie wniosku do budzetu gminy na dotacje dla niepublicznych placéwek
oSwiatowych;

Wykonywanie doraznie zleconych kontroli problemowych z zakresu powierzonych
zadan;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami celowymi przekazywanymi gminie oraz
przez gmine innym gminom na zadania biezace realizowane na podstawie porozumien
(umow) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom Wyprawki szkolnej
(przyjmowanie wnioskow, sktadanie wniosku o dofinansowanie, rozliczanie dotacji z
budzetu panstwa);

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg podrecznikowg (przyjmowanie wnioskow,
sktadanie wniosku o dofinansowanie, rozliczanie dotacji z budzetu panstwa);
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sie miedzy gminami za dzieci
przedszkolne;

Przygotowanie wnioskdw o inne dotacje celowe na realizacje zadan oswiatowych oraz
ich terminowe rozliczanie;



Burmistrz Gminy i Miasta

Lwowek Slgski
Al. Wojska Polskiego 25A, 59-600 Lwéwek Slgski
tel. 75 647 78 88
sekretariat@lwowekslaski.pl, Iwowekslaski.pl

10. Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych z
réznych zrédet na realizacje zadan oswiatowych (np. rezerwa subwencji oswiatowej,
budzet panstwa);

11. Wydawanie zaswiadczen ERp 7 dla bytych pracownikéw o$wiaty;

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow (weryfikacja wnioskdw od pracodawcow, wydawanie
decyzji, sktadanie wnioskéw o ptatnos¢, przygotowywanie list wyptat, rozliczanie
przyznanych srodkéw);

13. Analiza wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
sporzadzanie sprawozdan, naliczanie wysokosci dodatkow uzupetniajacych,

14. Koordynator ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowych w
zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczgcych przeciwdziataniu praniu
pieniedzy lub finansowaniu terroryzmu;

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu SwiadczeA Socjalnych w
Urzedzie Gminy i Miasta:

® prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposéb
zapewniajgcy jasne i rzetelne przedstawienie zdarzen,

® prowadzenie kont ksiegowych w sposdb trwaty i czytelny.
16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie sum depozytowych:

® prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposéb
zapewniajgcy jasne i rzetelne przedstawienie zdarzen,

® prowadzenie kont ksiegowych w sposob trwaty i czytelny,

® uzgadnianie sald kont z wydziatem odpowiedzialnym merytorycznie za
wptacone sumy depozytowe,
17. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

® prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposéb
zapewniajacy jasne i rzetelne przedstawienie zdarzen,

® prowadzenie kont ksiegowych w sposob trwaty i czytelny,
18. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,
19. Sporzadzanie list ekwiwalentéw za udziat w akcjach dla cztonkdw ochotniczych strazy
pozarnych.
20. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych zgodnie z zakresem dziatan
ujetych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
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* Praca o charakterze biurowym, siedzacym, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
* Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy i Miasta Lwéwek Slgski.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny (opatrzony wtasnorecznym podpisem).

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej (opatrzony
wtasnorecznym podpisem).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, Swiadectwa).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doSwiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie i zgody.

6. Podpisana klauzula informacyjna RODO wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.

VIIl. Miejsce i termin skfadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: Referent w Wydziale
Finansowo-Budzetowym,nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek
Slaski (Al. Wojska Polskiego 25A), przesta¢ pocztg tradycyjng lub droga elektroniczng na adres e-mail:
kadry@Ilwowekslaski.pl, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.10.2026 r. godzina 15:00.
Dokumenty, ktore wpfyng po wyznaczonym terminie (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu,
a nie data stempla pocztowego), nie bedq rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub mailowo zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.
2. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP) oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slgski zastrzega sobie prawo odwotania naboru.

Procedura zgtoszen wewnetrznych

https://bip.lwowekslaski.pl/wiadomosci/18329/ochrona sygnalistow
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Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji:

https://bip.lwowekslaski.pl/wiadomosci/11544/wiadomosc/431490/klauzula informacyjna dot prz

etwarzania_danych osobowych dla oso

Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slgski

/-/ Dawid Kobiatka
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr OR.0050.135.2026
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slgski
z dnia 06.10.2026 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Komisje rekrutacyjna powotuje Burmistrz Gminy i Miasta Lwéwek Slaski w drodze odrebnego
zarzadzenia.

2. Komisja dziata w sktadzie od 3 do 7 osdb. Prace Komisji koordynuje Przewodniczacy wyznaczony
przez Burmistrza.

§ 2. Tryb pracy Komisji

1. Postepowanie konkursowe przebiega dwuetapowo:

* Etap |: Ocena formalna ztozonych ofert (analiza dokumentéw pod katem spetniania wymogoéw
niezbednych). Odbywa sie bez udziatu kandydatéw.

* Etap ll: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktdrzy pomysinie przeszli Etap I.
2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji ocenia merytorycznie kazdego z
kandydatéw w skali od 0 do 10 punktdow, po czym wyniki s3 sumowane.
3. Z prac Komisji sporzadza sie protokét, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Po podliczeniu
punktow nabdér wygrywa osoba, ktdra uzyskata ich najwiece;j.



