WOJT GMINY ZAPOLICE

pow. zdunskowolski
woj. todzkie

ZARZADZENIE NR 224/2019
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 24 pazdziernika 2019 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309 i poz. 1696), w zwigzku z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. J-Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) oraz na podstawie § 2 zalacznika do zarzadzenia nr 132/2012 Wéjta Gminy Zapolice
z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Gminy Zapolice, zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabo6r na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. spoteczno-
gospodarczych w Urzedzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentow aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Powoluj¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w skladzie:
1) Janusz Parada — przewodniczgcy komisji;
2) Michat Witkowski — cztonek komisji;
3) Monika Wolynkiewicz — czlonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokot.

§ 6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie przewodniczacemu komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice

i na tablicy ogtoszen Urz¢du Gminy Zapolice.



Zatacznik

do zarzadzenia nr 224/2019
Wojta Gminy Zapolice

z dn. 24 pazdziernika 2019 r.

Woijt Gminy Zapolice

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze (od dn. 18 listopada 2019 r.):

podinspektor ds. spoleczno-gospodarczych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. spoteczno-gospodarczych.
3. Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) znajomo$¢ jezyka polskiego,
f) wyksztalcenie:
- §rednie, lub
- wyzsze I stopnia lub przewyzszajace (preferowane administracyjne, prawnicze albo ochrona
srodowiska),
g) minimum trzyletni staz pracy (dotyczy oséb z wyksztalceniem $rednim),
h) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:
- centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;j,
- ochrony zwierzat,
- ochrony przyrody,
- postepowania administracyjnego,
- wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,
- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,
- ochrony danych osobowych,
i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe (pozadane):

a) mile widziany staz pracy w administracji publicznej,



b) mile widziane do$wiadczenie w obstudze platformy ,,CEIDG”,

c) biegla znajomos¢ obshugi komputera,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) kreatywno$¢ w dziataniu i chg¢ do dalszego doksztalcania,

f) prawo jazdy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obsluga centralnej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz obstuga interesantéw w obszarze
wynikajacym z art. 2 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze
Sadowym;

2) wspolpraca i ogélny nadzoér organizacyjny nad dziatalnoscia Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Zapolicach;

3) wspotdzialanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz instytucja-
mi i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych;

5) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych;

6) koordynowanie spraw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom patologii spotecznych, w tym
nadzorowanie przygotowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Proble-
moéw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii;

7) wspoldzialanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie
chwastow, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie Zwierzat;

9) wspblpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

10) wspdlpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, Izbami Rolniczymi, organizacjami
rolnik6w i instytucjami wspierajacymi rozwdj terenow wiejskich w zakresie rozwoju rolnic-
twa oraz zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;

11) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw:

12) wydawanie, z upowaznienia organu, licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka i prowadzenie w tym zakresie rejestru;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obshuga targowisk w gminie we
wspolpracy z Referatem Finansowym;

14) nadzér nad parkami nalezgcymi do gminy, w tym wnioskowanie o przeprowadzanie nie-
zbednych prac pielegnacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji zabytkéw znajdujacych sie na terenie Gminy oraz miejsc pamieci

narodowej;



16) wspoldziatanie z kotami towieckimi dzialajgcymi na terenie gminy, zgodnie z obowigzujg-

cymi przepisami prawa.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w odrgbnym
pliku);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europej-
skiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub
przepis6w prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z peini praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowis-
ku pracy;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ kandydata, ktéry zamierza

skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

11) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego nalezy dolaczy¢ ksero-

kopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie §rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Pos$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) $wiadectwo dojrzatosei uzyskane w polskim systemie oswiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

12) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotg-

czy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezpos$rednio przez kandydata, biuro thuma-

czen lub tlumacza przysigglego.



6. Do dokumentacji nalezy dotgczy¢ klauzule o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin skladania dokumentéw: do 15 listopada 2019 r., do godz. 12°°;

2) miejsce skladania dokumentoéw: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5,98-161 Zapolice
— sekretariat;

3) dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknie-
tej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. spoteczno-gospodarczych
w Urzedzie Gminy Zapolice”.

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Zapolice. Oferty zlozo-

ne po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang zwrécone za posrednictwem operatora pocztowe-

go.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Gminy Zapolice;

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, w pelnym wymiarze
czasu pracy, nie pdzniej niz w ciggu 60 dni od dnia zakofczenia naboru.

10. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w miesiacu wrzesniu 2019 I., W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnospraw-
nych, nie przekracza 6%.

11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

- poniedziatek, od godz. 8 do godz. 16",
- wtorek-pigtek, od godz. 7°° do godz. 15°°;

3) praca z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie urzgdu gminy, ale wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych oraz

wyjazdéw w teren (wizja w terenie, interwencje);



5) w urzedzie gminy funkcjonuje zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych;
6) miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na pigtrze, w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepelnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia

wymogi okre$lone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Proces rekrutacji obejmowaé bedzie rozmowe kwalifikacyjna, na ktérej sprawdzona zostanie
wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalnosci gospodarczej,

- ochrony zwierzat,

- ochrony przyrody,

- postepowania administracyjnego,

- wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych — 22 listopada 2019 r.

bo QL(/'\\; \.



Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje sie, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Zapolice z siedzibg w Zapo-
licach, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Malgorzata Galus, tel. (43) 823-19-82 wew. 34,
e-mail: m.galus@zapolice.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stano-
wisko urzednicze, na ktére zglosita/zgtosit Pani/Pan swoja oferte;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypetniania obowiazkéw archiwizacyjnych.
4. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sa: art. 22! kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzgdzie gminnym,
w zwiagzku z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowigzkow pracodawcy — réwniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zada podania innych danych niz wynikajace z ww. przepisow. Gdyby jednak
kandydat podat dobrowolnie takie dane, podstawa ich przetwarzania bedzie zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
5. Kategoriami odbiorcdw Pani/Pana danych osobowych sg:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepiséw prawa (np. orga-
ny kontroli);
2) dostawcy systeméw informatycznych i ustug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencje od pracodawcy;
4) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informac;ji sektora publiczne-
go w celu ponownego wykorzystania wylgcznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowiazek
udzielenia takiej informacji przewiduja wlasciwe przepisy prawa;
5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wylonionej w naborze do zatrudnienia.



6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodo-
wej.

7. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wskazany w ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy
i zwiazki”, stanowigcym zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Przy czym dokumenty kandydatéw niewybranych w naborze bedg im odestane po jego
rozstrzygnieciu za poérednictwem operatora pocztowego.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych, sporzadzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli s niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz prze-
twarzanie danych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 1.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci
przeprowadzenia naboru, a nast¢pnie nawigzania stosunku pracy lub nieskorzystaniem z przystu-

gujgcych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.
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