
wó-lr GillNy zApOLlcE
pow. zduńskowolski

woj. łódzkie ZARZĄDZENIE NR 988/2023

wó.rrł GMINy ZApOLICE

z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w lJrzędzie Gminy Zapotice

Na podstawie ań. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j.

Dz. U. z 2023 r. poz.40), w związku z art, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorządowych (t. j.Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz na podstawie § 2 załącznlka do zarządzenia

nr 13212012 Wójta Gminy Zapolice z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu

naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Zapolice, zarządzam. co następuje:

§ l. Ogłaszam nabor na wolne stanowisko urzędntcze inspektora ds, pozyskiwania

i realtzacji środków zewnętrznych w Urzędzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanychzadań. wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz

dokumentów aplikacyjnych zawiera ogłoszenie o naborze stanowiąc e zŃącznik do zarządzenia.

§ 3. Powołuję komisję konkursową w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

określone w § 1, w składzie:

1) Janusz Parada - przewodnrczący komisji;

2) Michał Witkowski - członek komisji;

3) Aneta Kubiak - członek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieĄe jej przewodntczący,

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporządzi protokół.

§ 6. Komisj a działa do zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko utzędntcze.

§ 7. Wykonanle zarządzenia powierza się przewodniczącemukomisji.

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

§ 9. Zarządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice

i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Zapolice.

Umieszczono na łablicy ogłoszeń
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Załącznik

do zarządzenia nr 9 88 l 2023

Wójta Gminy Zapolice

z dn. 20 lutego 2023 r.

wóit Gminv zapolice

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:

inspektor ds. pozyskiwania i realżacji środków zewnętrznych

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-16I Zapo|ice,

2. Określenie stanowiska: inspektor ds. pozyskiwantai realizacji środków zewnętrznych.

3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie, a takżę inne obywatelstwo z zastrzeżeniem aft. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządov\rych (t. j, Dz. U . z 2022 r. poz. 530),

b) pełna zdolność do czynności prawnych oruz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarzenia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomość języka polskiego,

f) wykształcenie:

- średnie, albo

- wyższe I stopnia lub przewyższające (preferowane administracyjne, prawnicze albo

zarządzante),

g) minimum:

- pięcioletnt stażpracy (dotyczy osób z wykształceniem średnim),

- trzyletni staż pracy (dotyczy osób z wykształceniem wyższym),

h) znajomośc przepisów prawnych z zakresu:

- postępowania administracyjnego,

- prawa zamówień publicznych,

- polityki UE i polityki regionalnej UE oraz polityki spójności, a także zasad realizacjt

programów/proj ektów/ działań fi nansowany ch ze środków zewnętrznych,

- dostępu do informacji publicznej,

- pracowników samorządowych i samorządu gminnego,

- ochrony danych osobowych

i) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe (pożądane):

a) mile widziany staż pracy w administracji publicznej,



b)

c)

mile widziane doświadczenie zawodowe związane z pozyskiwaniem środkóri zervnetrznych,

biegła znajomość obsługi komputera, poczty elektronicznej, Elektronicznej Plattbmrl Usług

Administracji Publicznej i Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów.

d) umiejętność pracy w zespole,

e) kreatywność w działaniu i chęć do dalszego dokształcania,

f) nienaganna kultura osobista,

g) komunikatywność,

h) prawo jazdy.

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie działań mających na celu pozyskanie wsparcia

finansowego dla Gminy ze środków zewnętrznych i ścisła współpraca z pracownikami Refe-

ratu Gospodarki Komunalnej i Inwestycjl orazjednostkami orgu,izacyjnymi i pomocniczyni

gminy;

2) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych środków zewnętrznych, w tyrn:

a) monitoring dostępnych środków z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych

środków pozabudżetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie działań Gminy,

b) przygotowywanie, kompletowanie oraz składanie dokumentacji aplikacyjnej,

c) współpraca z pracownikami Urzędu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

pozyskiwania środków zewnętrznych,

d) współpraca z innymi samorządami w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych,

e) gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,

w tym danych charakteryzujących rozwoj Gminy oraz danych dotyczących zńożęń

społeczno- go spodarczych;

3) koordynacja projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków funduszy

strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych pozńudZetowych, w tym opracowyrvanie

sprawozdań, wniosków o płatność i innych dokumentów niezbędnych do prawidłowej

realizacji projektu;

4) monitoring i kontrola projektów:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodności przedsięwzięć finansowanych lub współfinansowa-

nychz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i innych środków zewnętrznych,

b') przekazywanie zalecęń pokontrolnych i monitoring ich wdrażania,

c) udzielanie informacji organlzacjompozarządowym o możliwościach pozyskiwania środków

pomocowych Unii Europej skiej lub innych pozabudżetowych,

d) merytory czne roz|lczante przedsięwzięc i projektów zwtązanych z pozyskiwaniem i wykorzy-

staniem środków pomocowych Unii Europejskiej oraz innych środków zewnętrznych.



5. Wymagane dokumenĘ:

l) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentów potwierdzaj ących wymagane wykształcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (do pobrania w odrębnym

pliku);

4) kserokopie świadectw pracy 1ub innych dokumentów potwierd zających staż pracy;

5) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa państwa Unii Europej_

skiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów międzynarodowych lub

przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatów nieposiadających obywatelstwa polskiego);

6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzy-

staniu zpełni praw publicznych;.

7) oświadczenie kandydata, ze nie toczy się wobec niego postępowanie kame;

8) oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne prze-

stępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

10) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.

stanowisku pracy;

11) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność kandydata, ktory zamierza

skorzystaĆ z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorządowych (t. j,Dr,U. z2022 r. poz. 530);

12) w przypadku kandydata nieposiadającego obywatelstwa polskiego należy dołączyc ksero-

kopię dokumentu potwierdzaj ące go znaj omo ść języka polski e go :

a) certylrkat znajomości języka polskiego poświadczaj ący zdany egzamin z języka polskiego

na poziomie Średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez Państwową Komisję

Po świadcz ania Znaj omości Języka Polskiego j ako Obce go,

b) dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,

c) świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,

d) świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane

przez Ministra Sprawiedliwości ;

13) w przypadku przedstawi enia przez kandydata dokumentów w języku obcym, należy dołą-

czyc ich tłumaczenie na język polski dokonane bezpośrednio przez kandydata, biuro tłuma-

czeń lub tłumacza przysięgłego.

6. Do dokumentacji naleĘ dołączyć klauzulę o treści: ..Wyraźam zgodę na przetwarzanię

moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art.6 ust. 1 lit. aRozporządzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 61679 z dnia27 kwiętnia2016 r. w sprawie ochro-



ny osób ftzycznychw związku zptzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46/WE (ogólne rozpotządzenie

o ochronie danych)".

7. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) termin składania dokumentów: do 2 marca2023 r., do godz. 1530;

2) miejsce składania dokumentów:IJrząd Gminy Zapolice,ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapo|ice

- sekretariat;

3) dokumenty należy złożyc osobiście lub zapośrednictwem operatora pocztowego, w zamknię-

tej kopercie, z dopiskiem: ,.Nabór na stanowisko inspektora ds. pozyskiwania i realizacji

środków zewnętrznych w Urzędzie Gminy Zapo|ice".

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Zapolice. Ofer§
zlożone po terminie nie będą rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostaną ogłoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice orazna

tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Zapolice

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporządzony protokoł;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę, w pełnym wymiarze

czasu pracy, nie później niż w ciągu 60 dni od dnia zakończenia naboru.

10. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu sĘczniu 2023 r.9

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu

osób niepełnosprawny ch,, przekr acza 60ń.

11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: IJrząd Gminy Zapolice, ul. Plac Strażacki 5, 98-161 Zapolice

2) obowtązuje 8-godzinna norma dobowa i przeciętnie 4}-godzinna norma tygodniowa azasu

pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

- poniedziałek, od godz. 800 do godz. 1600,

- wtorek-piątek, od godz. 730 do godz. 1530;

3) praca z komputeręm przęz co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy, obsługa

ur ządzeń technicznych i narzędzi informatycznych ;

4) praca biurowa w siedzibie urzędu gminy, ale w5rmagająca również sporadycznych wyjazdów

słuzbowych oraz wyjazdów w teren;

5) w urzędzie gminy funkcjonuje zakładov,ry fundusz świadczeń socjalnych;

6) miejsce pracy znajduje się w pokoju na II piętrze, w budynku nieprzystosowanym dla osób

niepełnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objętego naborem spełnia

wymogi określone przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.
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12. Proces rekrutacji obejmowaĆ będzie rozmowę lrwalifikacyjną, na której sprawdzona
zostanie wiedza kandydata, m. itr. z zakresu:

- postępowania administracyjnego,

- prawa zamówień publicznych,

- polityki UE i polityki regionalnej IJE otaz polityki spójności, a także zasad realizacji
programówpĄęlłówldziŃńfi nansowanychześrodkówzewnętrznych,

- dostępu do informacji publicznej,

- pracowników samorządowych i samorządu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

13. Dokumentacja aplikaryjna kandydatów niewybranych do zatrudnienia, a także
wPtYwająca po terminieo zostanie protokolarnie zniszczona po upływie trzech miesięcy od
dnia rozstrzygnięcia naboru.

Z kandYdatami spełniającymi wymagania formalne skontaktujemy się telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozmów kwatifikacyjnych - 6 marca2023 r.

\w Ó "T,F,ffiHń;W;



Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnte z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 f. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwtązku z przetwarzanięm danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95l46lWF, informuje się, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Zapolice z siedzibąw Zapo-

licach, ul. Plac Strażacki 5, 98-1ó1 Zapo|tce.

2. Danę kontaktowe inspektora ochrony danych: Małgorzata Barcka, tel. (43) 823-19-82

wew. 34, e-mail: tod@zapo|ice.p1.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu:

1) przeprowadzęnia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stano-

wisko urzędnicze, na które zgłosiła/zgłosił Pani/Pan swoją ofertę;

2) przeniesienia danych do archiwum i wypełnienia obowiązkow archiwizacyjnych.

4. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych są: art. 22l kodeksu pracy, art. 7 ustawy

o Pracownikach samorządowych oraz arl. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorządzie gminnpn,

w zwtązkuzprzepisami:

1 ) ustawy z dnia 26 częrwca 197 4 r. - Kodeks pracy;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,

a w Ptzpadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw

obowiązków pracodawcy - równieżw związku z przepisami tych aktów.

Pracodawca nie żąda podania innych danych niż wynikające z ww. przepisów. Gdyby jednak

kandydat podał dobrowolnie takie dane, podstawą ich przetwatzania będzie zgodakandydata na

Przetwaruanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego

i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzędnicze.

5. Kategoriami odbiorców Pani/Pana danych osobowych są:

1) organy uprawnione do otrzynania Pani/Pana danych na podstawie przepisów prawa (np. orga-

ny kontroli);

2) dostawcy systemów informatycznych i usług IT;

3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczający korespondencję od pracodawcy;

4) wnioskujący o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publiczne-

go w celu ponownego wykorzystania vq,łącznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowiązek

udzielenia takiej informacji przewidują właściwe przepisy prawa;

5) uży'tkownicy Biuletynu Informacji Public znej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wyłonionej w naborze do zatrudnienia.



6. Pani/Pana dane nie będą przekazywane do Państwa trzeciego lub organizacji międzynarodo-

wej.

7, PanilPana dane będą przechowywane przęz okres wska1any w ,.Jednolitym rzeczowyrt

wykazie akt organów gminy i związkow międzygminnych orazurzędow obsługujących te organy

i związkt", stanowiącym załączntk rlr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzińania archiwów zakładowych.

Przy cz}łn dokument}z kandydatów nięwybranych w naborze albo wpłvwające po terminie

naboru będą protokolarnie zniszczone po upływie trzech miesięc), od dnia rozstrz}rgnięcia

naboru.

8. Posiada Pani/Pan prawo do żądanta dostępu do swoich danych osobowych, sporządzania ich

kopii oraz prawo ich sprostowania, jeżeli są niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzędu Ochrony

Danych Osobowych) zajmującego się ochroną danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iżprze-

twarzanie danych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych

z dnia27 kwiętnia2016 r.

10. Podanie danych jest wynogiem ustawow)łn. Ich niepodanie skutkuje brakiem możliwości

przeprowadzenia naboru, a następn|ę nawlązania stosunku pracy lub nieskorzystaniem zprzysłu-

gujących uprawnień - jeśli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnień.
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