Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 94/2023
Wajta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 22 grudnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Miejsce pracy - Urzad Gminy w Baniach Mazurskich.

Stanowisko ds. ochrony powietrza.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.

Zatrudnienie - w petnym wymiarze, umowa na czas okreslony z mozliwosci
przedtuzenia na czas nieokreslony. Przewidywany termin zatrudnienia styczen
2024 r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
przekroczyt 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujacej w/w stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa czionkowskiego UE Ilub innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ochrona srodowiska,
4) minimum dwuletni staz pracy,

5) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos$¢ i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow:
- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie $rodowiska,

- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

- ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkow,

8) umiejetnoS¢ obstugi urzgdzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych np. Microsoft Excel, Microsoft Word itp.,




2. Wymagania dodatkowe:

1)dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos$é, rzetelnosé, kreatywnoseé,
systematycznos¢ i komunikatywnos$é,

2) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

3) umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

4) umiejetnos¢ interpretacji przepisow i stosowania ich w pracy,
)

5) Prawo jazdy kat. B.
3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Przygotowanie projektow uchwat i opinii stosownie do wytycznych wynikajgcych
z planowanych lub realizowanych projektéw.

2. Sporzgdzanie wnioskéw o wycinke drzew i krzewow z terendw bedgcych
wtasnoscig gminy

3. Prowadzenie spraw oraz nadzér nad sadzeniem, utrzymaniem i usuwaniem
drzew, krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym.

4. Prowadzenie postepowania w sprawie wydawania zezwolenia na usuwanie drzew
i krzewOw na terenie gminy oraz ustalanie i umarzanie optat z powyzszego tytutu.

5. Prowadzenie postepowania w sprawie kar pienieznych za samowoline usuwanie
drzew i krzewow.

6. Obejmowanie ochrong niektorych gruntow rolnych i lesnych przewidzianych
w przepisach szczegolnych.

7. Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie szkodnikéw i chwastow oraz wzywanie
do wykonania okreslonych czynnosci z zakresu ochrony roélin przed chorobami,
szkodnikami, chwastami lub wykonanie zastepcze.

8. Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego ,Czyste powietrze”

9. Udzielanie informacji o programie ,Czyste powietrze” osobom zainteresowanym
ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

10. Podejmowanie dziatarn majgcych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktérych
wiasciciele mogliby by¢ potencjalnymi wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci
ptynacych ze wziecia udziatu w programie ,Czyste powietrze”,

11. Wsparcie  wnioskodawcow w  zakresie  przygotowywania  wnioskow
o dofinansowanie, w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w programie
,Czyste powietrze”,

12. Organizacja spotkan informujacych o zasadach programu ,Czyste powietrze”.

13. Przekazywanie Whnioskodawcom informacji dotyczacych programu ,Czyste
powietrze”, w tym okreslonych w Programie dopuszczalnych warunkach tgczenia
dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi programami finansowymi ze $rodkéw




publicznych, w tym w ramach regionalnych programéw operacyjnych oraz z gminnymi
programami .

14. Rozsytanie materiatow informacyjnych do potencjalnych Wnioskodawcow
programu ,Czyste powietrze” zachecajacych do ztozenia wniosku o dofinansowanie:

15. Przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez
Whioskodawcow w Gminie;

16. Pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym
przy poprawnym wypetnianiu wniosku o ptatno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zatgcznikow.

17. Prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie obowigzku zgtoszen do CEEB
i ,Zintegrowany System Ograniczenia Niskiej Emisji (ZONE):

-wprowadzanie deklaracji CEEB;

-prowadzenie systemu ZONE jako osoba uprawniona;

-przeprowadzanie wizji terenowych zwigzanych z wprowadzaniem danych do ZONE.
-przygotowywanie analiz, sprawozdan i archiwizowanie ww. deklaracji.

18. Prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja gminnych ewidencji zbiornikow
bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni sciekow.

19. Sporzadzanie sprawozdan dot. gospodarki nieczystosciami ciektymi za poprzedni
rok kalendarzowy, zgodnie z wymogami ustawy;

20. Przyjmowanie zgtoszehn dot. Prowadzonej gospodarki $ciekowej oraz umoéw
zawieranych pomiedzy wiascicielem nieruchomosci, a odbiorcg nieczystosci ciektych
posiadajgcym stosowne uprawnienia, oraz przeprowadzanie wizji w terenie w celu
weryfikacji ww;

21. Przygotowywanie decyzji nakazujgcych przytaczenia nieruchomosci do sieci
kanalizacji sanitarnej.

22. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub bezposredniego
przetozonego.

23. Odpowiedzialno§¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy
przetwarzaniu ich na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10
maja 2018 roku ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

24. Przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku
oraz dokonywanie samooceny.

25. Stosowanie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz wewnetrznego obiegu dokumentéw.




26. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy.

27. Opracowywanie informaciji i sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych
spraw.

28. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu okre$lonych przepisami prawa zadan nalezgcych do kompetenciji Waijta,
w tym przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, projektéw porozumien
i umow,

29. Opracowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, komisji Rady Gminy i Wéjta
Gminy.

30. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta wynikajgcych
z zakresu czynnosci,

31. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje
i zapytania radnych;

32. Realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych;

33. Wspétpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami
organizacyjnymi,

34. Udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien
w ich indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

35. Udzielanie informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP;
36. Znajomos$¢ przepisow prawa dotyczgcych stanowiska pracy.
4. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

1) zyciorys oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) odwiadczenie stwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy pracowac na stanowisku
urzedniczym,

4) dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

5) kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

6) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru

Karnego),




7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach - jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane sktadajg dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,

ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 11 stycznia 2023r. (czwartek) do godz. 10.00
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ochrony powietrza"

Aplikacje, ktoére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktore spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do
dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru (test lub
rozmowa kwalifikacyjna).

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
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