ZARZADZENIE NR 25/23
WOJTA GMINY NOWY DWOR
Z dnia 24 kwietnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r., poz.530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor oraz na
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, przyjetego
Zarzadzeniem 48/19 z dnia 31 lipca 2020 r. zarzadzam, co nast¢puje:

8 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko ds. ochrony powietrza i
energetyki w Urzedzie Gminy Nowy Dwor w wymiarze 1 etat.

8 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urze¢dnicze powotuje Komisje w
sktadzie:

1) Stanistaw Hrynkiewicz - przewodniczacy komisji;
2) Joanna Giczan - sekretarz komisji;

3) Justyna Stasiulewicz - cztonek komisji.

8 3. Ogloszenie o0 naborze na stanowisko urzednicze ds. ochrony powietrza i energetyki w
Urzgdzie Gminy Nowy Dwor stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 4. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nowy Dwor ogloszenia o naborze kandydatow na
stanowisko urzegdnicze;

2) dodnia5 maja 2023 r. do godz. 13%° — sktadanie dokumentow przez kandydatow;

3) dnia 5 maja 2023 r godz. 13% — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej ztozonych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami;

4) w dniach 8- 10 maja 2023 r.;

a) poinformowanie kandydatow, spelniajacych wymagania formalne, okre§lone w
ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu;

b) test i rozmowa kwalifikacyjna , rozstrzygniecie naboru
5) dnia 11 maja 2023 r. godz. 12%° — ogloszenie o wynikach naboru.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.
8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt
Andrzej Humienny



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/23
Woajta Gminy Nowy Dwor
z dnia 24 kwietnia 2023 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NOWY DWOR
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.
I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Nowy Dwor, ul. Plac Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwar.

I1. STANOWISKO URZEDNICZE:
ds. ochrony powietrza i energetyki w Urzedzie Gminy Nowy Dwor w wymiarze 1 etat.

111. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM DS. OCHRONY POWIETRZA |
ENERGETYKI W URZEDZIE GMINY NowY DWOR:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre§lonym w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w shuzbie cywilnej;

3) ukonczylta 18 rok zycia;
4) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
8) doswiadczenie zawodowe: minimum 1,5 rok pracy w jednostkach jst.

9) posiada¢ wyksztatcenie srednie techniczne lub wyzsze — preferowane wyksztalcenie z
zakresu ochrony S$rodowiska (lub dziedzin pokrewnych) lub techniczne (inZzynieria
srodowiska, ochrona srodowiska, budownictwo lub inne z obszaru nauk technicznych);

10) posiada¢ znajomo$¢ Programu ,,Czyste powietrze” finansowanego ze $rodkow
WFOSiGW,

V. WYMAGANIA DODATKOWE :

1) posiada¢ znajomos$¢ przepisow z zakresu ochrony srodowiska, termomodernizacji prawa
energetycznego, prawa budowlanego, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postegpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym oraz znajomo$¢
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt



2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w tym programoéow Office,
3) umiejetnosci organizacyjne w szczegolnosci samodzielno§¢ w organizacji pracy wilasnej,

4) umiejetnos¢ obstugi klienta oraz umiejetno$¢ sprawnej komunikacji; bezstronno$é, kultura
osobista umiej¢tno$é radzenia sobie ze stresem.

5) dyspozycyjnos¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej, terminowosc.

6) umiejetno$¢ prawidlowego redagowania pism oraz umiejetnos¢ samodzielnego
pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan

7) umiejetno$¢ pracy w zespole;

V. WSKAZANIE, CZY O STANOWISKO, POZA OBYWATELAMI POLSKIMI, MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PANSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

Dotyczy 0s6b spetniajacych warunki okre§lone w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU':

1. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu ,,Czyste
powietrze” wraz z prowadzeniem puntu konsultacyjno-informacyjnego, w tym m.in.:

a) udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym ztozeniem Wniosku o
dofinansowanie;

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzys$ci
ptynacych z wzigcia udziatu w Programie;\

c) wsparcie Wnioskodawcdw w zakresie przygotowywania Wnioskoéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spelnienia wymagan okreslonych w Programie, z zachowaniem
nalezytej starannosci;

d) pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypelnianiu wniosku o platno§¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zatgcznikow.

e) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu ,,Czyste powietrze” dla
mieszkancow;

f) wizyty u mieszkancow, potaczone z oceng obecnego zrodia ciepta i potrzebg jego
wymiany oraz wstgpng analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji;

g) rozsylanie materiatdéw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcow Programu
zachecajacych do zlozenia wniosku;

h) przeprowadzanie ankiet wérod mieszkancow z zakresu ochrony powietrza i programow
pomocowych;

i) prowadzenie innych dziatan majacych na celu Propagowanie programu;

J) rozliczanie realizacji Programu przez Gming,



2. Doradztwo energetyczne mieszkancom gminy, m.in. w zakresie realizacji programu
,»MO0j prad”.

3. realizacja zadan zwigzanych z wprowadzaniem danych do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow, prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych dot. inwentaryzacji
zrddet niskiej emisji na terenie Gminy,

4. realizacja zadan wynikajacych z programow ochrony powietrza, zwigzanych z
prowadzonymi zadaniami, w tym: biezacy monitoring realizacji w/w programéw i prowadzenie
sprawozdawczosci;

5. realizacja zadania polegajacego na udzielaniu wsparcia finansowego ze S$rodkow
gminnych i funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan naprawczych wynikajacych z Programu
ochrony powietrza, w tym udziat w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;

6. prowadzenie biezacej edukacji ekologicznej w zakresie realizowanych zadan, w tym
coroczne prowadzenie akcji edukacyjnych dot. czystego powietrza, propagowanie dobrych
praktyk i1 proekologicznych zachowan nt. wykorzystania niskoemisyjnych/nieemisyjnych zrodet
ciepta, termomodernizacji, poprawy jakosci powietrza;

7. pozyskiwanie informacji 1 promowanie zewng¢trznych programéw finansowych
wspierajacych dziatania na rzecz poprawy jakosci powietrza, w tym wymiang zrodet ciepta;

8. udziat w szkoleniach i akcjach edukacyjnych z zakresu czystego powietrza;

9. rozliczanie prowadzonych zadan i sporzadzanie sprawozdan, w tym prowadzenie
rejestrow i ewidencji;

10. przygotowanie projektow dokumentdw, w tym aktow prawnych w zakresie
realizowanych spraw,

11. udostgpnianie informacji publicznych i informacji o $srodowisku, w tym prowadzenie
publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach zawierajacych informacj¢ o srodowisku
i jego ochronie,

12. wspotpraca przy tworzeniu programu ochrony srodowiska oraz realizacja polityki
ekologicznej, programu ochrony $rodowiska i innych dokumentéw strategicznych,

13. opiniowanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i
innych dokumentow, w zakresie prowadzonych spraw,

14. wspotpraca z organami panstwowymi 1 samorzagdowymi oraz komérkami Urzedu w
sprawach z zakresu swojej wtasciwosci,

15. zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywania
umowy oraz przestrzeganie obowigzujacej w Urzgdzie Gminy w Nowy Dwor polityki ochrony
danych osobowych.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 6 do ogloszenia o naborze,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,



- o$wiadczenie o niekaralnosci — zatgcznik nr 7 do ogloszenia o naborze,

- oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pehi z praw publicznych,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych — zat. nr 8 do
ogloszenia 0 naborze,

- klauzula informacyjna — zat. nr 9 do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb mniezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (tzw. RODO).""

VII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
- czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,
- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,
- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
28.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.z 2021
r. poz. 1960.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowy
Dwaor.

- umowa o pracg, pierwsza umowa zawierana na czas okre$lony maksymalnie do 6
miesigcy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.

- rozpoczecie pracy nastgpi w dniu 1 czerwca 2023 roku.

V1. INFORMACJE CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU PRZEPISOW O
REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowy Dwor w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

1 X. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy Nowy Dwor (sekretariat, pokdj Nr 2 ) lub
poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) na adres Urzgdu z dopiskiem

,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ochrony powietrza i energetyki w Urzedzie Gminy
Nowy Dwor” w terminie do 5 maja 2023 roku do godz. 13%.



Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. REGULAMIN NABORU | DODATKOWE INFORMACJE

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwar, ul. Plac
Rynkowy 21, 16- 205 Nowy Dwor oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 85 7226032.

XI. INFORMACJA O TERMINIE TESTU | ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XI11. WYBOR KANDYDATA.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/. oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Nowy Dwor

Wit

Andrzej Humienny


https://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/
https://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/

	Załącznik  do Zarządzenia Nr 25/23
	Wójta Gminy Nowy Dwór
	z dnia  24 kwietnia 2023 r.

