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ZARZADZENIE Nr 67/2024
Wéjta Gminy Mastowice
z dnia 19 czerwca 2024 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. funduszy zewnetrznych
w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. funduszy zewnetrznych w
Urzedzie Gminy Mastowice. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

mgrint EHytaMajchrowska



Zatacznik do zarzadzenia Nr 67/2024
Wjta Gminy Mastowice
z dnia 19.06.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MASLOWICE

Inspektora ds. funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mastowice

1 Wymagania niezbedne:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskigj,

2) postugiwac sie jezykiem polskim,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

6) stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,

7) wyksztatcenie wyzsze,

8) wymagany staz pracy minimum 3 lata.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z
2040 r,, poz. 572);

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z
pozn. zm.);

c) ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z
pézn. zm.);

d) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U z 2023 r., p6z.
1605 z p6zn. zm.),

e) ustawy z dnia 06 wrze$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 902),

f) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781);

g) ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1461),

h) ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku ijego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 1094 z p6zn. zm.);

i) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 2111);

j) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).



2) umiejetno$é pracy w zespole, tatwos$¢é nawiazywania kontaktow,

3) komunikatywno$¢, kreatywnosc,

4) systematycznosé, doktadnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnose,

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. W zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych, europejskich oraz integracji europejskiej:
1) poszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o mozliwych do pozyskania
$rodkach w szczegdlnosci w ramach programéw UE,

2) pozyskiwanie zrodet finansowania ze $rodkdéw zewnetrznych (fundusze unijne, granty,
dotacje, dofinansowania, pozyczKi itp.),

3) wspobtpracowanie z organami zarzadzajagcymi europejskimi programami integracyjnymi i
$rodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno - gospodarczego
gminy,

4) wnioskowanie do Wojta o powotanie zespotéw zadaniowych do opracowania wnioskéw w
ramach wybranych i wytypowanych programéw,

5) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie z bezzwrotnych $Srodkow
zewnetrznych, w tym europejskich, przedsiewzie¢ Gminy, do instytucji krajowych i
europejskich, w tym przygotowywanie niezbednych zatacznikébw do wnioskéw o
dofinansowanie, we wspdtpracy z poszczeg6lnymi referatami,

6) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu ijednostkami organizacyjnymi Gminy
oraz z innymi podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspolnych projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym europejskich;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu oraz rozliczenie otrzymanego
dofinansowania,

8) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do zakonczenia rozliczenia, w tym przygotowanie sprawozdan,
wnioskow o ptatno$¢, harmonogramdw ptatnosci (np. za posrednictwem SL 2014),

9) monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegdlnych projektow wspartych ze
zrédet zewnetrznych, w tym europejskich, realizowanych przez Gmine;

10) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i
europejskich wspdéHinansujacych lub posredniczacych we wspétfinansowaniu, ze stanu
realizacji projektow Gminy;

11) monitorowanie trwatosci realizowanych przez Gmineg projektow,

12) konsultowanie dokumentacji przetargowych i umoéw dotyczacych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych pod katem ich zgodno$ci z wymaganiami
programowymi z Radcg Prawnym, doradca przetargowym,

13) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponujacymi Srodkami
pozabudzetowymi,

14) promowanie programow i rozwigzan obowigzujacych w Unii Europejskiej, dotyczacych
rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy,



15) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym z  inwestycji i zadan
wspoHinansowanych ze srodkdw zewnetrznych.

2. W zakresie spraw innych:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zgtaszaniem reklamacji w obowigzujagcym okresie
gwarancji udzielonym przez wykonawcow w zrealizowanych przez gmine inwestycjach,

2) przyjmowanie deklaracji dotyczacych Zzrodet ciepta i spalania paliw w budynkach
mieszkalnych oraz budynkach niemieszkalnych. W terminie 30 dni od dnia otrzymania
deklaracji w postaci pisemnej wprowadzenie do ewidencji informacji zawartych w deklaracji

z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego (CEEB),

3) przygotowanie wytworzonej w ramach wykonywanych zadan dokumentacji do
archiwizacji/katalogowanie wedtug kategorii archiwalnej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o0 prace w wymiarze 1 etatu,

2) pracajednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,
3) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
4) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice - | pietro, budynek nieposiadajacy windy
i sanitariatow dla niepetnosprawnych.
5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu kwietniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug obowigzujgcego
wzoru,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace

wymagany staz pracy, wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspoOlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata,

7) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajagcego niepetnosprawno$é, wymaga sie by dokumenty' zostaty potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

12) oswiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku,

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, wymaga sie, by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

14) oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentow po zakonczonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitadaé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:

Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4
97-515 Mastowice.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora ds. funduszy zewnetrznych w Urzedzie Gminy Mastowice” w terminie do
dnia 02.07.2024 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu
do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Mastowicach po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6towe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.

mgr int Edjto mfchrowska


https://bip.maslowice.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tre$¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Mastowice (Mastowice 4,97-515 Mastowice). Dane
do kontaktu telefonicznego: 44 787-46-25.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowaé sie wysytajac e-mail na
adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony Danych moze Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe prawna stanowi w szczegdélnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem pracy, atakze Ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Podstawag prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdblne rozporzgdzenie o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. c - obowigzek
prawny cigzacy na Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej
strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczga, przed zawarciem
umowy.
Inne dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawna stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - wtedy podstawe prawng takiego przetwarzania na gruncie
RODO stanowi art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, ze z reguly jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym
zakresie niz wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie), zainteresowania iinne,
Administrator w sekcji ,Wymagane dokumenty" lit. k zawart wymaog ztozenia oSwiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych
w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.
5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry zostat wybrany
w procedurze naboru. Po tym czasie bedg zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze dokumentéw beda
trwale niszczone. Ze wzgledu na obowigzujgce przepisy prawa, dane takie jak: imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wpisywane sg do protokotu z naboru i przez to przechowywane przez okres nie krétszy niz lat 5.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze dowiedzie¢ sie jakie dane

Administrator przetwarza, w jaki sposéb i w jakim celu),


mailto:iod@maslowice.pl

b) prawo ich sprostowania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze zazada¢ poprawienia niepoprawnych
danych lub uzupetnienia danych brakujacych),

Cc) usuniecia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
zobowigzku wynikajacego z przepisu prawa, hie jest konieczne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi),

d) ograniczenia przetwarzania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze ztozy¢é wniosek o ograniczenie
przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie zasadny, Administrator moze przetwarza¢ dane tylko
w zakresie przechowywania. Dalsze przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajacych
ograniczenie przetwarzania),

e) prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy podstawag prawng
przetwarzania jest zgoda osoby, ktérej przetwarzanie dotyczy badz realizacja umowy i przetwarzanie odbywa
sie w warunkach catkowitego automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu przetwarzania
danych w Urzedzie),

f) prawo wniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zgdania Administrator przestaje przetwarza¢ dane
osobowe, co do ktérych zostat wyrazony sprzeciw, o ile nie wykaze istnienia waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw wnioskodawcy, praw iwolnosci lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych
w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych zsiedzibg w Warszawie przy ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

8. Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym zart. 22(1) Kodeksu pracy, atakze w zakresie okreslonym
Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych, wykraczajgcych poza zakres wskazany w ww. przepisach jest
dobrowolne, a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody na przetwarzanie

danych osobowych.

Mastowice



