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WOJT GMINY

X

MALA WIES

Wéjt Gminy Mata Wies

oglasza nabér na stanowisko urzednicze: ds. obstugi Programu,, Czyste powietrze”
oraz ochrony Srodowiska.

Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: umowa o pracg na czas okreslony
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mata Wies ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

1.Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

b) minimum roczne doswiadczenie na stanowisku administracyjnym lub biurowym,

¢) posiadane obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych pafstw, jesli ich obywatelom na postawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia  zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskigj.

d) petna  zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) nickaralnos¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

fystan  zdrowia pozwalajacy na  zatrudnienie na  wyzej wymienionym  stanowisku,
g) nieposzlakowana opinia,

h) prawo jazdy kat B,

i) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

J) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

- Programu Priorytetowego ., Czyste powietrze”,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Prawo ochrony s$rodowiska,

- ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw,
- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ planowania pracy i koordynacji dziatan,
- komunikatywnos¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,
- wysoka kultura osobista,

- kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- w zaKresie spraw zwigzanych z Programem ,,Czyste powietrze"

Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego, w zakresie ktérego beda realizowane nastepujace
zadania:

a) udzielanie informacji o Programie ,,Czyste powietrze” wszystkim osobom zainteresowanym,

b) podejmowanie dziataii majgcych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych whasciciele mogliby
by¢ potencjalnymi wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptynacych z udzialu w Programie
»Czyste powietrze™’,

¢) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowania i skompletowania wnioskéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie ,,Czyste powietrze”,

d) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu ,,Czyste powietrze” dla mieszkancow,
zgodnie z wymogami WFOSIGW,

e) przygotowanie i udostgpnianie materialéw informacyjnych i promocyjnych o Programie ,,Czyste

powietrze”,



f) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu,, Czyste powietrze”, w tym
okreslonych w Programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsiewzieé z innymi
programami ze srodkéw publicznych, m. in. w ramach regionalnym programéw operacyjnych oraz
gminnymi programami ograniczania niskiej emisji,

g) prowadzenie wizyt u mieszkancow, potgczonych z ocena zrodia ciepta i potrzeba jego wymiany i
wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji, oraz przedstawienie mozliwosci uzyskania
dofinansowania na rzecz tych przedsiewzigd,

h) rozsylanie materialéw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcéw Programu ,,Czyste
powietrze” zachgcajacych do ztozenia wniosku o dofinansowanie,

i) prowadzenie wszelkich dziatain majacych na celu propagowanie Programu ,,Czyste powietrze”

J) przeprowadzanie anonimowych ankiet wéréd mieszkancow z zakresu ochrony powietrza i programéw
pomocowych na wniosek WFOSiGW

k) przekazywanie do WFOSiGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez Wnioskodawcow w
Urzedzie Gminy,

I) Pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypelnianiu wniosku o platnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow,

1) udziat w szkoleniach organizowanych przez WFOSIGW, w zakresie realizacji i rozliczania Programu
.» Czyste powietrze”,

m) sporzadzanie rejestru sktadanych przez mieszkancéw wnioskéw o dofinansowanie,

n) sporzadzanie raportdéw, sprawozdarn, rozliczen i wnioskéw o wyplate $rodkéw z WFOSIGW,
naleznych Gminie z tytutu prowadzonej obslugi Programu ,,Czyste powietrze”,

o) prowadzenie innych dziatan natozonych na Gming z tytulu obstugi Programu ,.Czyste powietrze”.

w zakKresie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska:

a) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow:

- zbieranie i nadzor nad skladanymi przez mieszkancow deklaracjami dotyczacymi Zrédet spalania paliw
w budynkach mieszkalnych oraz lokalach niemieszkalnych,

- wprowadzanie danych z deklaracji do systemu ZONE, znajdujacego si¢ na platformie Giéwnego Urzedu
Nadzoru Budowlanego,

b) przygotowanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji Programu Ochrony Powietrza,

¢) realizacja zadan wynikajacych z wdrazania uchwat przez Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego,
przez instytucje zewngtrzne,

¢) przygotowanie i wydawanie decyzji srodowiskowych.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, w budynku
bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych; praca w budynku zakladu oraz
mozliwe prowadzenie czynnosci poza zaktadem.

Pierwsza umowa o pracg zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.
5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

(Dz.U. z 2021 r. poz 573 t.j.), wynosi 0 %.



6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej: CV powinno zawieraé
o$wiadczenie ,, Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych(tj. DZ. U. z 2019 r. poz. 1781 tj.), oraz zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie przeplywu takich danych.

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie - do pobrania na stronie BIP Urzgdu,

d) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci "o$wiadczam, ze nie bytam/bytem skazany/ skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe",

€) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnoscei do czynnosci
prawnych,

f) kserokopie dyploméw oraz $wiadectw dokumentujacych wyksztalcenie,

g) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu),

h) inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, znajomosé Jjezykéw obeych, ukoriczone
kursy specjalistyczne,

i) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym konkursem,

7.Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a)Termin: 30.11. 2021 rok , godz: 10:00.

b) Spos6b: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknigtej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze ds.
koordynacji Programu ,,Czyste powietrze” oraz ochrony $rodowiska.

¢) Miejsce:

- osobiscie w godzinach pracy urzedu w sekretariacie Urzgdu Gminy w Matej Wi,

- listownie na adres (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy): Urzad Gminy Mala Wies,
ul. Jana Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.

8. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
Nabér przeprowadzi komisja konkursowa w dwéch etapach:

I etap - zapoznanie sie¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly spelnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego
etapu postgpowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy.

Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 24 269 79 60




