WOJT GMINY ZAPOLICE
pow. zdunskowolski
woj. lodzkie

ZARZADZENIE NR 130/2024
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 15 listopada 2024 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz na podstawie § 2
zatgcznika do zarzadzenia nr 132/2012 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie
ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Zapolice,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. inwestycji
i remontow w Urzgdzie Gminy Zapolice.

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

§ 3. Powotuj¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w sktadzie:
1) Janusz Parada — przewodniczacy komisji;
2) Michal Witkowski — cztonek komis;ji;
3) Aneta Kubiak — cztonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokot.

§ 6. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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

Zapolice 1 na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Zapolice.

WOJT
GMINY ZAPOLICE

/-Imgr Witold Oleszczyk
Umieszczono na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy Zapolice
w dniach od 15.11.2024 r. do 29.11.2024 r.
/-/ Michal Witkowski



Zatacznik

do zarzadzenia nr 130/2024
Woéjta Gminy Zapolice

z dn. 15 listopada 2024 r.

Wéijt Gminy Zapolice

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. inwestycji i remontow

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. inwestycji i remontow.
3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:
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 2024 r. poz. 1135),
b) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) znajomo$¢ jezyka polskiego,
f) wyksztatcenie:
- §rednie (preferowane techniczne), lub
- wyzsze | stopnia lub przewyzszajace (preferowane techniczne — budowlane lub pokrewne,
ochrona $rodowiska, administracja albo prawo),
g) minimum trzyletni staz pracy (dotyczy osob z wyksztatceniem $rednim),
h) znajomos$¢ przepisoéw prawnych z zakresu:
- postepowania administracyjnego,
- prawa budowlanego,
- drég publicznych,
- zamowien publicznych,
- udostepniania informacji o §rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,
- dostgpu do informacji publiczne;,
- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,
- ochrony danych osobowych.

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;



2) wymagania dodatkowe (pozadane):

a) mile widziany staz pracy w administracji publicznej,

b) mile widziane do§wiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia inwestycji 1 remontow,

C) biegla znajomos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej i Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole,

e) kreatywnos¢ w dziataniu i che¢ do dalszego doksztalcania,

f) nienaganna kultura osobista,

g) komunikatywnos¢,

h) prawo jazdy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadan inwesty-
cyjnych oraz remontowych prowadzonych przez gmine, przy wspotudziale inspektora
nadzoru,

2) wspotpraca przy uruchamianiu inwestycji, w tym:

a) okreslanie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodze przetargu jednostki projektowej,
zalatwianie pozwolen na wykonanie robot,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,

c) regulowanie sluzebnosci przesylu (przygotowywanie umow) urzadzen infrastruktury
technicznej, budowanych lub modernizowanych przez gming na terenach niebedacych jej
wlasnoscia,

3) realizacja robdt, w tym:

a) wykonywanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji 1 remontéw podejmowanych na
podstawie decyzji rady gminy i finansowanych z budzetu gminy,

b) pelna koordynacja dziatah zwigzanych z przebiegiem robot;

4) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji 1 rozliczenie kosztow wspdlnie z inspekto-
rem nadzoru, w tym:

a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

c¢) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,

d) sporzadzanie projektow stosownych dokumentow w sprawie przekazywania inwestycji
w uzytkowanie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane,

e) organizowanie 1 udzial w przegladach gwarancyjnych;

5) pomoc przy przygotowywaniu zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz

decyzji ,,lokalizacyjnych” wyrazajacych zgode na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym;



6) pomoc przy sporzadzaniu, sktadaniu, monitorowaniu i rozliczaniu wnioskOw o pozyskanie
srodkoéw z funduszy Unii Europejskiej 1 innych pozabudzetowych, a takze analiza programéw
i funduszy, z ktorych jest mozliwo$¢ pozyskania $rodkéw na realizacje przedsiewzieé
gminnych;
7) utrzymywanie we wtasciwym stanie gminnych placow zabaw i dokonywanie ich okresowe;j
kontroli;
8) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach wraz z przeprowadzeniem procedu-
ry administracyjnej w tym zakresie;
9) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzialem spoteczenstwa w ochronie srodowiska;
10) udostepnianie informacji publicznej wraz z informacjg w zakresie ochrony srodowiska;
11) przygotowywanie wytworzonych dokumentow wymagajacych publikacji w formie elektro-
nicznej oraz zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zapolice,
w przypadku nieobecno$ci w pracy informatyka;

12) wykonywanie zadan koordynatora do spraw dostepnos$ci, zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy
0 zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

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

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europe;j-
skiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

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

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

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

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

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.

stanowisku pracy;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ kandydata, ktoéry zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. 0 pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);



12) w przypadku kandydata nieposiadajgcego obywatelstwa polskiego nalezy dotgczy¢ ksero-
kopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogoélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

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

¢) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

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

13) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dota-
czy¢ ich thtumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thuma-
czen lub thumacza przysigglego.

6. Do dokumentacji nalezy dolaczy¢ klauzule o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochro-
ny o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych)”.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentoéw: do 29 listopada 2024 r., do godz. 15%;

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

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

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Zapolice. Oferty

zlozone po terminie nie b¢da rozpatrywane i zostana zwrocone za posrednictwem operatora

pocztowego.

9. Dodatkowe informacje:

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

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot;

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

10. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiacu pazdzierniku 2024 r.,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych, 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 przeci¢tnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu

pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:
- poniedziatek, od godz. 8°° do godz. 16%,
- wtorek-piatek, 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 urzedu gminy, ale wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych oraz
wyjazdow w teren;

5) w urzedzie gminy funkcjonuje zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych;

6) miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na Il pietrze, w budynku nieprzystosowanym dla osob
niepetnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia
wymogi okre$lone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Proces rekrutacji obejmowac¢ bedzie rozmowe kwalifikacyjna, na ktorej sprawdzona

zostanie wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- postgpowania administracyjnego,
- prawa budowlanego,
- drég publicznych,
- zamoOwien publicznych,
- udostepniania informacji o §rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,
- dostepu do informacji publiczne;,
- pracownikow samorzadowych i samorzadu gminnego,
- ochrony danych osobowych.
13. Dokumentacja aplikacyjna kandydatow niewybranych do zatrudnienia zostanie

protokolarnie zniszczona po uplywie trzech miesi¢cy od dnia rozstrzygnig¢cia naboru.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych — 5 grudnia 2024 r.

wWOJT
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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 0sob 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:
tel. (43) 823-19-82 wew. 34, e-mail: iod@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 ktore zglosita/zglosit Pani/Pan swojg ofertg;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypetienia obowigzkéw archiwizacyjnych.
4. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sa: art. 221 kodeksu pracy, art. 7 ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym,
W zwigzKu z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowigzkow pracodawcy — rowniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie zada podania innych danych niz wynikajace z ww. przepisow. Gdyby jednak
kandydat podat dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania b¢dzie zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze.
5. Kategoriami odbiorcow Pani/Pana danych osobowych s3:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepiséw prawa (np. orga-
ny kontroli);
2) dostawcy systemow informatycznych i ushug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencje od pracodawcy;
4) wnioskujgcy o udzielenie informacji publicznej lub 0 udzielenie informacji sektora publiczne-
go w celu ponownego wykorzystania wylacznie w zakresie 1 przedmiocie w jakim obowigzek
udzielenia takiej informacji przewiduja wtasciwe 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 bedg przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodo-
wej.

7. Pani/Pana dane bgda przechowywane przez okres wskazany w ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt organdw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy
1 zwiazki”, stanowigcym zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Przy czym dokumenty kandydatéw niewybranych w naborze albo wplywajace po terminie

naboru beda protokolarnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia rozstrzygniecia

naboru.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania dost¢pu do swoich danych osobowych, sporzgdzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli sg 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwo$ci
przeprowadzenia naboru, a nastepnie nawigzania stosunku pracy lub nieskorzystaniem z przystu-

gujacych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.
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