Wéjt Gminy Buczkowice
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Buczkowice
ul. Lipowska 730
43-374 Buczkowice

Wolne stanowisko urzednicze: Referent (M/K) w Referacie Spraw Obywatelskich

i Urzedu Stanu Cywilnego.

Wymiar etatu: petny etat

|. Zakres ogolnych obowigzkéw:

1. Wydawanie dowodow osobistych.

2. W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

organizowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowanie do dziatan formacji OC,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,

zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
i wymiany tego sprzetu i sSrodkéw technicznych,

prowadzenie magazynu sprzetu techniczno-wojskowego,

wspdtpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

aktualizacja elektronicznej Bazy OC.

3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

ocena i analiza zagrozen ludnosci i jej mienia,

opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego, Planu Ewakuacji
(przyjecia) III stopnia,

organizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

planowanie potrzeb materiatowych i srodkdw finansowych na realizacje zadan



zarzadzania kryzysowego,
— zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze

terrorystycznym

4. W zakresie spraw obronnych:

— opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

— opracowanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotow leczniczych Gminy
Buczkowice na potrzeby obronne panstwa,

— koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej,

— wystepowanie w sprawach reklamowania (na wniosek i z urzedu) od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i wojny,

— prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i realizacji $wiadczen rzeczowych

i osobistych na rzecz obrony kraju na terenie gminy.

Il. Wymagania niezbedne:

1.

© N o Ou

9.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie - preferowane kierunki: administracja, prawo,
politologia.

Staz pracy: minimum 5 lat.

Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym
stanowisku.

Znajomos¢ przepisbw prawa niezbednych do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku, w szczegdlnosci przepisow ustawy: 0 samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzgdowych, obronie ojczyzny, ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
zarzadzaniu kryzysowym, ochronie informacji niejawnych, dowodach osobistych
i kodeksu postepowania administracyjnego.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel).

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej oraz umiejetno$¢ pracy w zespole.
Wysoka kultura osobista, uprzejmosé i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami
i wspotpracownikami.

Znajomos¢ aplikacji ZRODLO.



4. Prawo jazdy kategorii B.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Proponowane wynagrodzenie miesieczne:

— wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu 4.800 zt do 8.100 zt w zaleznosci
od stazu pracy, ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Buczkowice,

— dodatek za wieloletnig prace ustalony w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu
od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego,

— w ramach stosunku pracy zatrudniony pracownik dodatkowo moze otrzymac:
nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”, nagrody

jubileuszowe, $wiadczenia z ZFS, mozliwo$é przystapienia do PPK.

Mozliwos¢ otrzymania innych skifadnikéw wynagrodzenia na zasadach
i warunkach okreslonych Regulaminem wynagradzania pracownikow zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Buczkowice.

2. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. W przypadku
osbéb podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce samorzgdu terytorialnego,
osoby te zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe
jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony.

3. Stanowisko: Referent (M/K) w umowie o prace osoby wytonionej do zatrudnienia
w wyniku naboru stanowisko pracy zostanie okreslone zgodnie z nazewnictwem
uzywanym w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych i Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Buczkowice.

Praca wykonywana na pierwszym pietrze w budynku Urzedu Gminy Buczkowice.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstugg urzgdzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan.

Obstuga klienta zewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe.
Ograniczona mozliwos¢ poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na

pietro budynku). Budynek jest wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

V. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Buczkowice
wyniost: 2,4783.

2. Rownowazny czas pracy.



3.

Poczatek zatrudnienia: po przeprowadzonym naborze.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe).

Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie, klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy oraz oswiadczenia
i zgode stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia o naborze*.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy
o okresie zatrudnienia.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢** (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, inne dokumenty

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

Termin: dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 16 marca 2026 r. (decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Buczkowice — Referent w Referacie Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego”.

Miejsce: Urzad Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730; 43-374 Buczkowice.

Sposoéb ztozenia dokumentéw:

1) za posrednictwem poczty,

2) osobiscie - w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice - w godzinach pracy Urzedu;

3) elektronicznie - za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.

4.

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego. Osoby, ktére nie spetniajg
wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Dokumenty ztozone w naborze bedg przechowywane:
— w przypadku osob bedacych w pierwszej pigtce najlepszych kandydatow-
3 miesigce od daty nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem,
— w przypadku pozostatych kandydatow — 3 miesigce od daty zakonczenia

naboru.



Po uptywie wyzej wymienionych terminéw, dokumenty mozna bedzie odebra¢ w sekretariacie
Urzedu Gminy Buczkowice (I pietro, pok.5). W przypadku nieodebrania dokumentéw
we wskazanym terminie, dokumenty z naboru zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Buczkowice

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

6. Woajt Gminy Buczkowice zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny.
7. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730;

43-374 Buczkowice reprezentowany przez Wajta Gminy Buczkowice.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej: https://[samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Buczkowice, ul. Lipowska 730.

Wit

mgr Jerzy Kanik

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz o$wiadczenia dostepne sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Buczkowice w czesci dotyczacej rekrutaciji.

**Dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice

