ZARZADZENIE NR 33/26
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 7 lipca 2026r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy Bukowiec w Urzedzie Gminy w Bukowcu

Na podstawie art. 5, 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w zwigzku z art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662), art. 18°“® ustawy - Kodeks pracy (Dz. U. z
2025 r. poz. 277 ze zm.) oraz zarzadzeniem nr 4/UG/19 Wéjta Gminy Bukowiec z dnia 18
grudnia 2019r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow samorzadowych na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Bukowiec zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Gminy
Bukowiec w Urzgdzie Gminy w Bukowcu.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje si¢ Komisje
konkursowg w skladzie:

1) Adam Licznerski — przewodniczacy komisji;

2) Janusz Gerke — czlonek komisji;

3) Honorata Surma-Kochanska — cztonek komis;ji;

4) Wojciech Kulikowski — cztonek komisji.

§ 3. Wymagania wobec kandydatoéw oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, w
przypadku wystapienia wolnego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska
urzedniczego nalezy przeprowadzi¢ otwarty i konkurencyjny nabdr. Ustawa okre$la takze
obowiazkowy zakres, ktory powinien by¢ zawarty w ogloszeniu konkursowym.

r Adam Licz



Zalacznik

do zarzadzenia nr 33/26
Wojta Gminy Bukowiec
z dnia 7 lipca 2026 r.

Wéjt Gminy Bukowiec
oglasza naboér na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Gminy Bukowiec w Urze¢dzie Gminy w Bukowcu
ul. Dr Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec

1. Oczekiwane s3 oferty spelniajgce nizej wymienione wymagania (niezbedne):
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo,

2)

3)

4

5)

6)
7

8)

zarzadzenie lub ekonomia;

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

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) kodeksu postepowania administracyjnego,

d) zasad techniki prawodawcze;j,

e) kodeksu pracy,

f) dostgpu do informacji publicznej,

g) kodeksu wyborczego,

h) instrukcji kancelaryjne;j;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych);

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej
wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4)

5)
6)

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

obstuga urzadzen biurowych oraz oprogramowania biurowego (w tym edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny itp.);

umiejetno$¢ obstugi oprogramowania w zakresie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg i elektronicznym obiegiem dokumentow;

umiejetnosé obstugi oprogramowania w zakresie dostgpu do informacji prawnych
(portale prawne wykorzystywane w urzg¢dzie)

dyspozycyjnosé, prawo jazdy kat. B;

samodzielnos¢ i komunikatywnosé.




3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji
pracy;

2) koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzoér nad ich
praca w zakresie ustalonym przez Wéjta;

3) opracowywanie wewngtrznych regulaminéw oraz ich aktualizacja (regulamin
organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itd.);

4) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

5) opracowywanie, przygotowywanie, we wspoOlpracy z prawnikiem
obstugujacym jednostke, projektéw zarzadzen wdjta i uchwat rady gminy;

6) sprawowanie nadzoru w zakresie poprawnosci formalno-prawnej
przygotowanych spraw i decyzji, zatatwiania petycji, skarg i wnioskdw;

7) sprawowanie nadzoru w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
ochrony danych osobowych, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym i
teleinformatycznym, w tym z wykorzystaniem systemu EZD;

8) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) pelny wymiar czasu pracy - etat (czas pracy zgodnie z reg. organizacyjnym,
reg. pracy),

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) stanowisko kierownicze umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu
Gminy w Bukowcu,

4) stanowisko na pigtrze budynku administracyjnego przy ul. Dr Ceynowy 14,
86-122 Bukowiec, wyposazone w komputer wraz 2z niezbednym
oprogramowaniem oraz inne urzadzenia biurowe,

5) praca przy komputerze w pozycji siedzacej pow. 4 godzin dziennie oraz w
terenie,

6) czas pracy: 8 godzin na dobe przy przecigtnie 40-godzinnym tygodniu pracy,

7) informacje o wynagrodzeniu:

- zasadnicze w przedziale 8-11 tys. zt — w zaleznosci od wiedzy i
dos$wiadczenia zawodowego,

- dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatek funkcyjny (zgodnie z reg. wynagradzania)

- ponadto przepisy przewiduja nagrode jubileuszowsa, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, jednorazowa odprawe¢ w zwiazku z przej$ciem na
emerytur¢ lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy oraz mozliwosé
przyznawania nagrody, dodatku specjalnego na zasadach okreslonych w
przepisach.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Bukowcu, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych wynosi ponad 6%.

6. Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,



- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z uwzglednieniem zastrzezenia
zapisu art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych),

- kserokopie dyplomoéw, swiadectw dokumentujace posiadane wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, doswiadczenie
1 umiejetnoscei,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru,

- na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat moze ztozy¢ kopie
swiadectw 1 opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in.
opini¢ z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy.

Kopie sktadanych dokumentéw kandydat potwierdza klauzula ,.Za zgodnos$¢ z oryginatem”
oraz opatruje data i wlasnorgcznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabor na Sekretarza Gminy Bukowiec w Urz¢dzie Gminy w Bukowcu” w terminie do
dnia 20 lipca 2026r., godz. 9:00 poczta na adres: Urzad Gminy w Bukowcu, ul. Dr Fl.
Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec, badz osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Bukowcu,
ul. Dr FL. Ceynowy 14 — sekretariat (pigtro). Otwarcie kopert nastapi po uplynigciu terminu na
sktadanie ofert.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Bukowiec, 7 lipca 2026r.




