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ZARZĄDZENIE NR 1 1 78/2024

WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 4 sĘcznia 2024 r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Zapolice

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

(t. j.Dz.U.z2023r.poz.40 zm:Dz.U.z2023r,poz.572,poz.1463ipoz. 1688),wzwiązku

z art. 13 ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j, Dz. U. z 2022

r. poz.530) oraz na podstawie § 2 załącznika do zarządzenia nr 13212012 Wójta Gminy Zapolice

z dniaLL marca21lL r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze

wUrzędzie Gminy Zapolice, zarządzam. co następuje:

§ 1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze podinspektora ds. promocji, kultury

i lokalnego rozwoju wUrzędzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanychzadań, wymagania kwalifikacyjnę na stanowisku orazvrrykaz

dokumentów aplikacyjnych zawiera ogłoszenie o naborze stanowiące zŃącznik do zarządzenia.

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

określone w § 1, w składzie:

1) Janusz Parada - przewodniczący komisji;

2) Michał Witkowski - członek komisji;

3) Jolanta Szymańska * członek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieĄe jej przewodniczący.

§ 5.Z przebiegu naboru komisja sporządzi protokół.

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

§ 7. Wykonanie zarządzenia powierza się przewodniczącemu komisji.

§ 8. Zarządzenie wchó dzi w życie z dniem podpisania.

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

Zapolice i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Zapo|ice.

§Ę/ Ó "§,"rGM,!Ni '1 ZAPOLlOE
'J"CLe tLcr&ł:3r ń..:7,'-i, },b:ix

{)



Zńącnlk

do zarądrsnia nr l 17 8 l 2024

Wójta Gminy Zapolice

z dn 4 styczńa2024 r.

wóit Gminv zapolice

ogła§za nabór na wolne stanowisko urzędnicze:

podinspektor ds. promocji, kultury i lokalnego rozwoju

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.

2. Określenie stanowiska: podinspektor ds. promocji, kultury i lokalnego rozwoju.

3. Określenie wymagań rwiązanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie, a także inne obywatelstwo z zastrzeżeniem art. 1l ust. 2 i 3 ustawy

zdnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j.Dz.U. z2022 r. poz. 530),

b) pełna zdolnośó do czyrności prawnych oraz korzystanie z pe,łń praw publicznych,

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

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znaj omośó języka polskiego,

f) wyksźałcenie:

- średnie, albo

- vlyższe I stopnia lub przevlyższające (preferowane administracyjne, prawnicze, dziennikar-

stwo, dziennikarstwo i komunikacja społeczna albo zarządzarlie),

g) minimum trzyletni stażpracy (dotyczy osób z wyksżałceniem średnim),

h) znajomość przepisów prawnych z zakresu:

- postępowania administracyjnegg,

- organizowania i prowadzenia działalności kulturalnej,

- bibliotek,

- prawa prasowego,

- dostępu do informacji publicznej,

- pracowników samorządowych i samorządu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

i) stan zdrowia porwalający na zatrudnienie na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe (pożądane):

a) mile widziany stażpracy w administracji publicznej,

b) mile widziane doświadczenie zawodowe rwiązane z szeroko pojętą promocją,

c) biegła znójomośó obsługi komputera, pocńy elektronicznej, Elektronicznej Platformy Usług

Administracj i Publicznej i Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów,
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d) umiejętnośó pracy w zespole,

e) kreatywnośó w dzińaniui chęó do dalszego doksźałcania,

f) nienaganna kultura osobista,

g) komunikatywność,

h) prawo judy.

4, Zakr es zadań wykonywanych na stanowisku :

l) prowadzenie spraw iudział w pracach zitązanych z promocją Gminy w kraju i za grańcą;

2) przygotowywanie, zamawiańe, dystrybucja i udostępnianie materiałów promocyjnych

o Gminie;

3) kreowanie i dbanie o dobry wizerunek Urzędu Gminy;

4) współpraca w zakresie promocji z insĘftucjami na poziomie regionalnym i krajowym;

5) udzińw targach i innych imprezach promujących Gminę;

6) koordynacja zadńzslliązanychz organizowaniem obchodów, świąt i uroczystości pństwo-

lvych oraz gminnych;

7) wsparcie gminnych jednostek orgarizacyjnych przy organizacji uroczystości i imprez orga-

nizowanych przez te j ednostki;

8) redagowanie materiałów promocyjnych i umieszczanie ich na stronie intemetowej Urzędu

oraz w mediach społecznościowych (Facóook, Twitter, iĘ.);

9) współpraca ze środkami masowego przekazu, w tym przygotowywanie odpowiedzi na arty-

kuĘ prasowe;

10) redagowanie pism okolicznościowych i przemówień Wójta Gminy;

11) upowszechnianie informacji o dzińalności Gminy i Urzędu Gminy, w tym o prowadzonych

przedsięwzięciach inwestycyj nych;

12) redakcja prasy samorządowej;

13) przygotowywanie opinii, opracowń i informacji w dziedzinach obję§ch działalnością

Gminy;

14) inspirowanie i wspiera4ie działalności kulturalnej na terenie Gminy;

15) prowadzeńe działń mających na celu upowszechnianie turystyki i krajoznawstwa, a w

szczególności zmierzających do tworzenia warunków, w tym organizacyjnych,

sprryjających rozwojowi turystyki i krajoznawstwa na terenie Gminy;

16) współdzińańę z insĘrtucjami i organizacjami społecznymi w zakresie upowszechniania

oruzrozwojuturystyki i krajoznawstwa, atakże aktywnego wypoczynku dzięciimłodzieży:'

t7) organizowanie i współorganizowanie imprezfurystycznych i krajoznawczychdla mieszkń-

ców Gminy;

18) obsługa inwestorów: tworzenie i promocja oferty inwestycyjnej Gminy;

1 9) opracorvywanie kalendarza impr ez Gminy;

20) prowadzenie rejestru ins§rtucji kulfury;



21) prowadzenie ewidencji zabytków znajdujących się na terenie gminy oraz miejsc pamięci

narodowej;

żż) prowadzenie spraw związanych z uczestnictwem gminy w związkach i stowarzyszeniach

samorządolvych;

23) współdzińanie z instytucjami kultury, placówkami oświatowymi, kołami gospodyń

wiejskich, innymi jednostkami samorządowymi, administracjąrządową, stowarzyszeniami

iorganizacjamipozarządowymi oraz klubami sportowymi w sprawach dotyczących rozwoju

kultury, kultury ftzycznej, sportu i turystyki;

24) prowadzenie spraw związanych z obejmowaniem patronatem wójta gminy przedsięwzięć

realizowanych przez inne podmioty, w tym m. in. wszelkich konkursów o charaktęrze

społecznym i oświatowym, atakże zawodów sportowych;

25) organizowanie wystaw, konferencji i konkursów realizowanychprzezUrząd Gminy;

26) pomoc przy rea|tzowaniu pozostałych zadań z zaktesu administracji publicznej.

5. Wymagane dokumenĘ:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie;

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

pliku);

4) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających stażpracy;

5) oświadczenie o posiadaniu oby.watelstwa 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, że nie toczy się wobec niego postępowanie karne;

8) oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

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

stępstwo ścigane z oskarzenia 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

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

r. o pracownikach samorządovvych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

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

kopię dokumentu potwierdzaj ącego znaj omość języka polskiego :



a) certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego

na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydany przez Pństwową Komisję

Po świadcz ańa Znaj omo ści Języka P o lskie go j ako Ob cego,

b) dokument potwierdzający Ńończenie studiów vłyżsrychprowadzonych w języku polskim,

c) świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,

d) świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłllrrncza przysięgłego wydane

przez Ministra Sprawiedliwości ;

13) w przypadku przedstawi eńa przezkandydata dokumentów w jęz}ku obcym, naleĘ dołą-

czyó ichtłlmaczęńe na językpolski dokonane bezpośrednio przez kandydata, biuro tfuma-

czeń lub tłumacza przysię głe go.

6. Do dokumentacji nalezy dołąctyó klauzulę o treści: ,,Wyrazam zgodę na przetwarzarie

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

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dńa27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochro-

ny osób ftzycznycĘw rvliązkuzptzetrlarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (ogólne rozporządzeńe

o ochronie danycĘ".

7. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) termin składania dokumentów: do 22 stycznia2024 r., do godz. 1600;

2) miejsce składania dokumentów:UrządGminy Zapolice,ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice

- sekretariat;

3) dokume nty naleĘ złoĘćosobiście lub zapośrednictwem operatora pocźowego, w zamknię-

tej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko podinspektora promocji, kultury i lokalnego

rozwoju w Urzędzie Gminy Zapolice" .

8. O dotrrymaniu ww. terminu decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Zapolice. OferĘ

złożone po terminie nie będą rozpatrywane i zostaną zwrócone za pośrednictwem operatora

pocztowego.

9. Dodatkowe informacje:.

1) wyniki naboru zostaną ogłoszone w Biuletynie Informacji Publicmej Gminy Zapolice otazna

tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Zapolice;

2) z przeprowadzonego nńoru zostanie sporządzony protokół;

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

Qzasupracy, nie później ńZw ciągu 60 dni od dnia zakończeńa naboru.

10. Wskaźnik zatrudnienia osób niepelnosprawnych w miesiącu grudniu 2023 t.s

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych, przek acza 60ń.



11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywaniapracy:Urząd Gminy Zapolice,ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;

2) obowiązuje 8-godzinna noTma dobowa i przeciętnie 4}-godzinna norrna tygodniowa czas:tl

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 komputerem przez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy, obsługa

wządzeńtechnicznych i narzędzi informaĘ cznych;

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

słuZbowych oraz wyjazdów w teren;

5) w vzędzie gminy funkcjonuje zakładowy fundusz świadczeń socjalnych;

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

niepełnosprawnych. Pomieszczeńe przeznaczone dla stanowiska objętego naborem spełnia

wymogi określone przepisami bezpieczństwa i higieny pracy.

1,2. Proces rekrutacji obejmować będzie rozmowę lrwalifikaryjną, na której sprawdzona

zostanie wiedza kandydata, m. h. z zakresu:

- postępowania administracyjnego,

- organizow ania i prowadzeni a dzińalności kulturalnej ,

- bibliotek,

- prawa prasowego,

- dostępu do informacji publicznej,

- pracowników samorządowych i samorządu gminnego,

- ochrony danych osobowych.

13. Dokumentacja aplikaryjna kandydatów niełvybranych do zatrudnieniao a także

wpływająca po terminie, zostanie protokolarnie zniszczona po upływie trzech miesięcy od

dnia rozstrzygnięcia naboru.

Zl<andydatami spełniającymi wymagania formalne skontaktujemy się telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych -26 stvcznia2D24 r.
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Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art, 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob flzycznych w związku z przetwarzaniem danych

osobowYch i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46lWE informuje się, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Zapolice z siedzlbąw Zapo-
licach, ul. Plac Strażacki 5, 98-161 Zapolice.

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

wew. 34, e-mail: iod@zapolice.pl.

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

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

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

2) Przeniesienia danych do archiwum i wypełnienia obowiązków archiwizacyjnych.

4. Podstawą prawną ptzetwarzania danych osobowych są: art. 22l kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o Pracownikach samorządo!\ych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym,

w związkuzprzeptsami:

1) ustawy z dnia26 częrwca 1974 r. - Kodeks pra:y;

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

a w przypadku doprecyzowanta w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw

obowiązków pracodawcy - równieżw związku z przepisami tych aktów.

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

kandYdat Podał dobrowolnie takie dane, podstawą ich przetwarzania będzie zgodakandydata na

Przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzęnia i udokumentowania otwartego

i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzędnicze.

5. Kategoriami odbiorców Pani/Pana danych osobowych są:

1) organY uPrawnione do otrzymania 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 wykorzystanta vrryłącztlie w zakresie i przedmiocie w jakim obowiązek

udzielenia takiej informacji przewidują właściwe przepisy prawa;

5) użytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamięszkania 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 Węz okres wskazany w ,,Jednolitym rzeczowym

wykazie akt organów gminy i nviązków międzygminnych orazurzędów obsługujących te organy

i rvłiązki", stanowiącym zńącnik nr 2 do rozpotządzenia Prezesa Rady Ministrów z dńa

18 stycznia ż011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt

oraz instrŃcji w sprawie organizacji i zakresu działańaarchiwów zakładowych.

Prz]l czrrm dokument.v kand}zdatów niewybranych w nńorze albo wpłvwające po terminie

naboru będą protokolarnie zniszczone po uphrwie trzech miesięcy od dnia rozstrąvgnięcia

naboru.

8. posiada pani/Pan prawo do żądańadostępu do swoich danych osobowych, sporuądzańaich

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

9. posiada PaniiPan prawo wniesienia skargt do organu nadzorczego (Prezesa Urzędu Ochrony

Danych osobowych) zajmującego się ochroną danych osobowych, gdy lznaPani/Pan, iżptze-

twarzaŃe danych narvsza przepisy ogólnego rozporządzeńa o ochronie danych osobowych

zdńa27 kwiętnia20l6r.

10. podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem możliwoŚci

przeprowadzenia naboru, a następnie nawipania stosunku pracy lub nieskorzystaniem zprzysłu-

gujących uprawnień - jeśli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnień.
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