Zarzadzenie Nr 97/2018
W6éjta Gminy Zarnéw

z dnia 22 listopada 2018 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego, konkurencyjnego naboru na wolne
stanowiska:
1. Mlodszy Referent ds. projektow i dotacji,
2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

Mlodszy Referent ds. gospodarki nieruchomosciami

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260,1669) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw
oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia
29 lipca 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska:
e Mtlodszy Referent ds. projektow i dotacji,
e Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Mlodszy Referent ds. gospodarki
nieruchomosciami.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powotuje komisje rekrutacyjna w sktadzie:

1. Elzbieta Przybyt -przewodniczacy komisji,
2. Edyta Belica -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji,

§ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne stanowiska
kierownikoéw jednostek organizacyjnych, stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia

Nr 37/2013 Wojta Gminy Zarnéw z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarnéw, 22 listopada 2018 r.
W6éjt Gminy Zarnéw

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze:
mtodszy referent
ds. projektow i dotacji

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funduszy unijnych, zamodwien publicznych,
procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetnosc ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonania zadan, znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, umiejetnosé zarzadzania projektami, kpa,

Il. Wymagania dodatkowe:
1) prawo jazdy kat. B
2) operatywno$¢, komunikatywnos$¢,
3) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$¢ przy wykonywaniu
zadan,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole
5) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
6) doswiadczenie zawodowe — staz pracy w jednostkach samorzadowych,

lll. Zadania wykonywane na stanowisku
1) realizowanie dziatart zwigzanych z ubieganiem sie o $rodki pomocowe z Unii Europejskiej
—z Europejskiego Funduszu Spotecznego, w tym w szczegdlnosci z Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

2) przygotowywanie wnioskdw, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej
z dofinansowaniem ze srodkdw Unii Europejskiej,

3) gromadzenie projektéw przygotowanych przez podlegte jednostki do realizacji
z dofinansowaniem przez fundusze Unii Europejskiej,

4) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskdw o udzielenie dofinansowania
i nadzér nad ich wdrazaniem, kompletowanie zatgcznikéw do wnioskéw i uméw
o dofinansowanie,

5) przekazanie wnioskow o dofinansowanie do instytucji odpowiedzialnej za realizacje programu
wraz z monitorowaniem wniosku,

6) monitorowanie i rozliczanie merytoryczne programow pomocowych oraz stanu zaawansowania
projektow,

7) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z refundacjg wydatkdédw poniesionych w ramach
realizowanych projektéw,

8) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ oraz wymaganych zatacznikow,

9) kontakt z beneficjentami ostatecznymi,

10) wspotpraca z ksiegowoscia.



IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 18/2018 Wéjta Gminy Zarndéw z dnia 5 marca 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikdéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.0swiadczenie kandydata o niekaralnosci za  umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.08wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.0%wiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

7.Kserokopia swiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
8.Kserokopia zaswiadczenh o ukonczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli
uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w pazdzierniku 2018 r.) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyriska 5
26-330 Zarnéw
lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko — mtodszy referent ds. projektéw i dotacji ”
w terminie do dnia 03 grudnia 2018 r. do godziny 15.00.

Do przestanej oferty prosimy dotgczy¢ oswiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 i poz. 1669.)”.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktdrej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.




Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Zarnowie
z siedzibg w Zarnowie ul. Opoczynska 5, reprezentowany przez Wéjta Gminy Zarndw
z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Zarnowie mozna skontaktowaé sie
pod numerem telefonu: 44 7577055 w. 16, e-mail: iod@zarnow.eu lub pisemnie na adres
siedziby;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko: Mlodszy Referent ds.
projektow i dotacji;
w przypadku nawigzania stosunku pracy, Pani/Pana dokumenty zostang wiaczone do akt
osobowych; w przypadku nie nawigzania stosunku pracy Pani/Pana dokumenty,
zawierajagce Pani/Pana dane osobowe, bedg przechowywane w sposob zapewniajacy
poufnos¢, integralnos¢ i dostepnosé, do czasu zakonczenia naboru do pracy, a nastepnie
zostang zarchiwizowane zgodnie z Instrukcjg archiwalng Urzedu Gminy w Zarnowie
w przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku naboru do zatrudnienia na wskazane
powyzej stanowisko i umieszczenia informacji o wynikach naboru do pracy na stronie
BIP Zarnéw odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby korzystajace ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zarnowie
przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania;
w przypadku udzielenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych niz te, do pozyskania ktéorych administrator jest zobowigzany na podstawie
przepisOw prawa, przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz
do wycofania w kazdym czasie zgody na ich przetwarzanie, bez wptywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnieciem;
ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z procesem rekrutacji na wskazane stanowisko i znajduje swojg podstawe w
przepisach prawnych, tj. art. 22' Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. |
o pracownikach samorzadowych.

Klauzule informacyjng otrzymatem

1 zapoznatem si¢ z jej trescia:

(data i czytelny podpis)



Zarndw, 22 listopada 2018 r.
Wéjt Gminy Zarnéw
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych , Mfodszy Referent

ds. gospodarki nieruchomosciami

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, o ochronie danych osobowych, kodeksu
postepowania administracyjnego i ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prawo jazdy kat. B

operatywnosé¢, komunikatywnosc,

wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielno$¢ przy wykonywaniu
zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe- staz pracy w jednostkach samorzadowych,

Zadania wykonywane na stanowisku

Inspektora Ochrony Danych Osobowych

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora,

prowadzenie szkoleri dla pracownikéw Urzedu Gminy Zarnéw z zakresu ochrony danych
osobowych,

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez ADO,

prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez ADO.



Zadania wykonywane na stanowisku
Miodszego Referenta ds. gospodarki nieruchomosciami

1. zatwierdzenie projektu zwigzanego z podziatem nieruchomosci,
2. rozgraniczenie nieruchomosci,

3. udziat w posiedzeniach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji,

4. wspodtpraca ze stuzbami geodezyjnymi.

IV Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( petny etat)

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 18/2018 Wéjta Gminy Zarndw z dnia 5 marca 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom),

4.08wiadczenie kandydata o niekaralnosci za  umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
8.Kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych (jesli
uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w pazdzierniku 2018 r.) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie w/w dokumentéw na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczynska 5
26-330 Zarnow

lub o dostarczenie do sekretariatu Urzedu w zaklejonej kopercie z dopiskiem

»Nabor na stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Mtodszy Referent ds. gospodarki

nieruchomosciami ”
w terminie do dnia 03 grudnia 2018 r. do godziny 15.00.



Do przestanej oferty prosimy dotgczy¢ oswiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 i poz. 1669).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona
kwalifikacyjna, o terminie ktdrej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

rozmowa



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Zarnowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Zarnowie
z siedziba w Zarnowie ul. Opoczynska 5, reprezentowany przez Wéjta Gminy Zarnéw
z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Zarnowie mozna skontaktowa¢ sig
pod numerem telefonu: 44 7577055 w. 16, e-mail: iod@zarnow.eu lub pisemnie na adres
siedziby;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko: Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, Mlodszy Referent ds. gospodarki nieruchomosciami;
w przypadku nawigzania stosunku pracy, Pani/Pana dokumenty zostang wiaczone do akt
osobowych; w przypadku nie nawigzania stosunku pracy Pani/Pana dokumenty,
zawierajace Pani/Pana dane osobowe, bedg przechowywane w sposdb zapewniajgcy
poufnos¢, integralnosé i dostepnosé, do czasu zakonczenia naboru do pracy, a nastepnie
zostang zarchiwizowane zgodnie z Instrukcjq archiwalng Urzedu Gminy w Zarnowie
w przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku naboru do zatrudnienia na wskazane
powyzej stanowisko i umieszczenia informacji o wynikach naboru do pracy na stronie
BIP Zarnéw odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby korzystajace ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zarnowie
przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania;
w przypadku udzielenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych niz te, do pozyskania ktérych administrator jest zobowigzany na podstawie
przepisow prawa, przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz
do wycofania w kazdym czasie zgody na ich przetwarzanie, bez wptywu na zgodnosé¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnieciem;
ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy dotyczace ochrony danych osobowych;
podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z procesem rekrutacji na wskazane stanowisko i znajduje swoja podstawe w
przepisach prawnych, tj. art. 22' Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. |
o pracownikach samorzadowych.

Klauzule informacyjng otrzymatem

i zapoznalem si¢ z jej trescia:

(data i czytelny podpis)



