ZARZADZENIE NR 24/2026
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 19 lutego 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina

Dzialajac w oparciu o art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2025r. poz. 1153 ze zm.) iart. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. z 2024r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: referent w Urzedzie Gminy w Bestwinie.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko: referent w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni spetniac
warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w §1, powotuj¢ komisje rekrutacyjna,
zwang dalej ,.komisja”, w nastepujacym sktadzie:

1) Mariusz Szlosarczyk - przewodniczacy komisji,

2) Arkadiusz Maj — cztonek komisji,

3) Izabela Kocur - cztonek komisji,

4) Aleksandra Kupiec - cztonek komisji, bedaca jednoczesnie sekretarzem komisji,

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina”.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastgpujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
okreslone w § 1:

1) 20 luty 2026r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,

2) do dnia 6 marca 2026r. - sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow,

3) 9 marca 2026r. - rozpoczecie prac komisji i wytonienie kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,

4)do dnia 16 marca 2026 r. - rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny - koncowa selekcja
kandydatow,

5) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP Urzedu
Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bestwina

dr Grzegorz Bobon
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 24/2026
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 19 lutego 2026 r.

Ogtoszenie naboru na

wolne stanowisko urzednicze/welne-kierownicze-stanowiske-urzednicze*

1. Nazwaiadres jednostki: .......Urzagd Gminy Bestwina ul. Krakowska 111 .............c.cccceevevennne.
2. Wydziat: ... Referat Organizacyjny.........ccccoeceeveveeceiveveiecienee e eveeesvenns
3. Okreslenie stanowiska .......cccoeeeveeceeennne. Referent............ccoooeeeeeeee e

(przewiduje sie zatrudnienie na ww. stanowisku najlepszej osoby niezaleznie od ptci).

4. Wymiar etatu: 1/1
Miejsca pracy: Urzagd Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111
6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie: srednie

b) staz pracy: min. 6 m-cy

c) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow prawa:

— Kodeks postepowania administracyjnego;

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

— Ustawa o pracownikach samorzgdowych;

— Ustawa o samorzadzie gminnym. inne umiejetnosci:

d) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem;

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie: wyisze

b) staz pracy: min 6 m-cy w administracji publiczne;.

c) doswiadczenie zawodowe: zwigzane ze specyfikg danego stanowiska.

d) inne umiejetnosci: wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, bardzo dobra
organizacja pracy, praca w zespole, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnosc.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtéwne obowigzki):

b

e Obstuga kancelaryjna i obiegu dokumentéw:
1. Prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu Gminy w systemie tradycyjnym
i elektronicznym.
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— Przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie korespondencji zewnetrznej
i wewnetrznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
— Prowadzenie ewidencji korespondencji;
— Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP/ e-Doreczenia/e-mail).
— Prowadzenie ewidencji korespondencji oraz jej segregacja.
— Woysytanie korespondencji na zewnatrz Biezgca, w tym kontrola faktur poczty
polskiej za wysytang korespondencje,
2. Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur oraz rejestrowanie faktur, rachunkéw
wptywajgcych do urzedu,
Obstuga telefoniczna, ksero/fax,
4. Sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi (zakup, ewidencja
i brakowanie pieczeci),
5. Prowadzenie rejestrow:
— delegacji i podrézy stuzbowych, w tym wydawanie delegacji;
— zarzadzen wajta gminy, w tym wydawanie;
- pieczeci urzedowych, nagtowkowych i imiennych, w tym wydawanie;
6. Nadzoér nad eksploatacjg i konserwacja sprzetu biurowego,
e Obstuga kancelaryjna i organizacyjna Wéjta/Z-cy Waijta:
1. Prowadzenie kalendarza spotkan i narad.
2. Przygotowywanie materiatéw na spotkania.
3. Obstuga interesantdw i gosci Wdjta/Zastepcy Waijta.
4. Koordynacja spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi.
5. Obstuga telefoniczna.
e Obstuga spraw obywatelskich i administracyjnych:
1. Przyjmowanie interesantow i ich obstuga.
2. Udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych
referatéw.
3. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad terminowoscig ich
zatatwiania.
4. Biezgce wspodtdziatanie z referatami i pracownikami Urzedu.
e Zadania organizacyjne:
1. Dbanie o estetyke i wyposazenie sekretariatu oraz zapewnienie utrzymania
porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu.
2. Zarzadzanie materiatami biurowymi - Planowanie i organizacja zaopatrzenia
Urzedu w s$rodki i materiaty biurowe; prowadzenie magazynu materiatéw
biurowych i biurowo-eksploatacyjnych;

w

8. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111
2) praca w siedzibie jednostki wskazanej powyzej, praca biurowa przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;
3) praca od 1 kwietnia 2026r.
4) praca w godzinach: poniedziatek 7:30 — 17:00, wtorek - czwartek 7:30 — 15:30, pigtek
7:30 - 14:00.
9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy/ wyzszy niz 6 %.
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10. Wymagane niezbedne dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktérego
wzor stanowigcy zafqcznik nr 1 do ogfoszenia;

2) List motywacyjny;

3) Zyciorys—CV;

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztatcenie (np. kserokopia
dyplomu uzyskania wymaganego wyksztatcenia lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu dyplomu);

5) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy (badz zaswiadczenie
z obecnego miejsca pracy), tj. dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystaé z uprawnienia do pierwszernistwa w zatrudnieniu?;

7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach
i uprawnieniach;

8) oswiadczenia kandydata tj.:

a) wypetnione wtasnorecznie i podpisane oswiadczenia zgodnie m.in. z ustawaq
o pracownikach samorzadowych stanowiqgce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia;

b) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczacy
przetwarzania danych osobowych stanowigce zatgcznik nr 3 do ogfoszenia.

b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktdrym na podstawie umodw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art.11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

c) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
w terminie do dnia 06 marca 2026r. do godz. 12:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na
stanowisko Referent (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie przy ul. Krakowskiej 111
(Sekretariat) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzgd Gminy Bestwina ul. Krakowska 111, 43-512
Bestwina.

W przypadku posiadania waznego podpisu elektronicznego aplikacje mozna przekaza¢ na
adres e-Doreczen: AE:PL-26059-83193-TBEHS-32.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie
bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatéw, spetniajgcych wymogi formalne, informuje sie mailowo lub telefonicznie
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego
etapu naboru.

1 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
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Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://bip.bestwina.com.pl) zaktadka Urzad Gminy — Rekrutacja, na
tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Bestwina przy ul. Krakowskiej 111 oraz portalu
ePraca.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo
niezbedne, bedg przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie o tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Urzqd Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111, 43-512 Bestwina, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku.

Informacje dotyczgce przeprowadzenia konkursu:

—  Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wdjta Gminy Bestwina;

— 0o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego, kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie;

— Etapy naboru:

1. oceny dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2. oceny merytorycznej:

a) rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy

b) prébki pracy*.

— Dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu
konkursowym zostang dotgczone do jego akt osobowych.

— Dokumenty pozostatych kandydatéw, kandydaci mogag odebra¢ za pokwitowaniem
osobiscie w terminie jednego miesigca od dnia zamieszczenia informacji o wynikach
naboru.

— Urzad Gminy w Bestwinie nie odsyta dokumentow aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty
aplikacyjne, po uptywie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wyniku naboru, zostang komisyjnie
zniszczone.

Elektronicznie

G rzeg O rZ podpisany przez

Grzegorz Bobon

BO bo ﬁ Data: 2026.02.19

08:55:25 +01'00"

(data i podpis Wéjta Gminy
lub osoby upowaznionej)

A r ka d | u SZ Elektronicznie podpisany

przez Arkadiusz Maj
. Data: 2026.02.18 10:54:44
M d) +01'00'

(data i podpis osoby sporzadzajacej
ogtoszenie na podstawie wniosku)

*niepotrzebne skresli¢
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