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Orchowo

Nabor na stanowisko urzednicze!

Kategoria - Aktualnosci

Data publikacji -11 marca 2025 godz. 12:00

OG?0SZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ?DNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz?dowych, W¢jt
Gminy Orchowo og?asza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urz?dnicze:
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/wiadomosci/kategoria/1/strona/1/aktualnosci

do spraw programu ,, Czyste Powietrze”, kontroli
oraz op?at za gospodar owanie odpadami komunalnymi
(nazwa stanowiska urz?dniczego)

w Urz?dzie Gminy Orchowo, ul. Ko?ciuszki 6, 62-436 Or chowo

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezb?dne (konieczne dla kandydata):
3) obywatelstwo polskie,
b) pe?na zdolno?? do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni praw publicznych,

©) brak skazania prawomocnym wyrokiem s?du za umy? ne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego
lub umy?ne przest?pstwo skarbowe,

d) prak tocz?cego si? post?powania karnego,

€) nieposzlakowana opinia,

f) wykszta?cenie Zrednie lub wy?sze o preferowanych kierunkach: administracja, ochrona ?rodowiska.
9) posiadanie prawajazdy kat. B,

h) dobra Znajomo?? prawa z zakresu ochrony ?rodowiskai programu ,, Czyste Powietrze’.

) dobra Zngjomo?? obs?ugi komputera, programéw Word, Excel, Outlook.

2) wymagania dodatk owe:

dowiadczenie zawodowe na stanowisku ds. ochrony ?rodowiska lub na stanowiskach urz?dniczych w
administracji publiczne,

umieg 2Ano?? dostosowania tempa pracy do narzuconych terminéw.
) umi € 2AN0?? interpretac)i, 2edzeniazmian i stosowaniaw praktyce przepisow prawnych.

umieg Ano?? redagowania pism.
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1)

d)

f)

9)

h)

)

K)

2. Zakres zada? wykonywanych na stanowisku:

Do zada? stanowiska nale?e? b?dzie:

prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu ,, Czyste Powietrze”, w ramach ktérego
b?d? realizowane nast?puj ?ce dzia?ania:

udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym z?0?eniem wniosku o dofinansowanie,

pomoc wnioskodawcom/beneficjentom w z?0?eniu wnioskow o dofinansowanie oraz p?atno?? w
zakresie programu ,, Czyste Powietrze”,

podejmowanie dzia?a? maj ?cych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych w?a?ciciele mogliby by?
potencjanymi wnioskodawcami i przedstawienie im korzy?ci p?yn?cych z wzi?cia udzia?u w programie,

wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie, w tym pod k?tem
spe?nienia wymaga? okre?lonych w programie, z zachowaniem nale?ytel starannoci,

wsparcie beneficjentow w rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawvnym
wype?nianiu wniosku 0 p?atno?? oraz kompletowaniu wymaganych za??cznikdéw, z zachowaniem
nale?ytg staranno?ci,

informowanie beneficjentow o programie ,, Czyste Powietrze’, a tak?e pomaganie przy wype?nianiu
wnioskow o dofinansowanie (z wyj?tkiem wnioskéw o dofinansowanie sk?adanych za po?rednictwem
bankéw) oraz wnioskow o p?atno??,

zapewnienie bezpiecze?stwa informagji i zachowania poufno?ci oraz ochrony danych osobowych,
umo?iwiaj ?cego wnioskodawcy z?o0?enie wniosku o dofinansowanie lub wniosku o p?atno?? oraz jego
wydruk (z wyj?tkiem wnioskéw o dofinansowanie sk?adanych za po?rednictwem bankéw),

organizacja spotka? informuj?cych o zasadach programu dla mieszka?céw, w tym minimum dwa
spotkaniaw ci?gu roku.

wydruk i zapewnienie dost?pno?ci materia?dw informacyjnych i promocyjnych o programie —
udost?pnionych przez WFO?Z2GW w formie elektroniczngj lub dost?pnych do samodzielnego pobraniana
stronie internetowel www.czystepowietrze.gov.pl (opracowanych przez NFOAGW oraz Ministerstwo
Klimatu i ?rodowiska),

przekazywanie mieszka?com informacji o wydarzeniach informacyjno-promocyjnych, innych
dzia?aniach edukacyjnych oraz dost?pnych materia?ach zawierg?cych informacje o programie,
niezw?ocznie po otrzymaniu ich od WFO?2AGW,

przekazywanie wnioskodawcom informacji dotycz?cych programu, w tym o okre?onych w programie
dopuszczalnych warunkach ??czenia dofinansowania przedsi?wzi?? z innymi programami
finansowanymi ze ?rodkow publicznych, np. w ramach regionalnych programow operacyjnych oraz z
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0)

gminnymi programami ograniczania niskigj emigji (je?eli Gminatakie realizuje),

przekazywanie wnioskodawcom informacji o0 mo?iwo?ci uzyskania dotacji na cz??ciow? sp?at?
kapita?u kredytu w ramach programu i sposobie z?0?enia wniosku o dofinansowanie za po?rednictwem
bankow, wraz z udost?pnieniem listy bankow uczestnicz?cych w programie,

wizyty u mieszka?cOw, po??czone z ocen? obecnego rod?a ciep?a i potrzeb? jego wymiany oraz
wst?pon?  andiz? stanu  budynku pod k?em  termomodernizacji, w  trakcie  wizyt
S? przedstawiane informacje o programie, wizyty mog? by? realizowane w trakcie kontroli
prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony ?rodowiska,

rozpowszechnianie informacji o mo?iwo?ci uzyskania dotacji z programu poprzez ré?ne kana?y
dystrybucji, np. na stronie internetowej Gminy, gazetki lokalne, bezpo?rednia dystrybucja materia?éw
informacyjnych i inne,

przeprowadzanie anonimowych ankiet w?réd mieszka?cdw z zakresu ochrony powietrza

i programéw pomocowych, w przypadku wyst?pienia z tak? pro?b? do Gminy oraz przekazania wzoru ankiety

p)

a)

2)

przez WFO? GW, na zasadach ustalonych przez w?a?ciwy WFO2AGW,

prowadzenie innych dzia?a? maj?cych na celu propagowanie programu (je?eli Gmina b?dzie widzia?a
tak? potrzeb?),

przekazywanie do WFO?Z2GW wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskOw o p?atno??, sk?adanych
przez wnioskodawcow/beneficjentow w Gminie we wszystkich formach dopuszczonych w dokumentacji
programowsej, niezw?ocznie, lecz nie pé?igj ni? 5 dni roboczych od z?0?enia w Gminie. Wnioski o
dofinansowanie oraz wnioski 0 p?atno?? przekazywane do WFO?Z2GW przez Gmin? w formie
papierowel musz? by? przekazywane réwnie? w formie elektronicznej poprzez system Generator
Whioskow o Dofinansowanie (GWD).

nadzér nad zamieszczeniem oznakowania programu ,, Czyste Powietrze” nagminngj stronie internetowej
poprzez zastosowanie specjalng zak?adki lub banneru na g?6wnym ekranie strony internetowej Gminy,
zawierg?cych istotne informacje o Programie, lub przenosz?cych do tych informacji na dalszych
stronach internetowych Gminy.

nadzér nad zamieszczeniem oznakowania programu ,, Czyste Powietrze” w formie tablicy informacyjnej
w widocznym i ogélnodost?pnym migjscu na budynku lub przed budynkiem Urz?du Gminy z
wymaganymi informacjami.

Prowadzenie spraw z zakresu dzia?ania gminnego operatora programu ,,Czyste Powietrze” (udzia?
operatoréw ma by? obowi?zkowy w przypadku najubo?szych wnioskuj?cych, czyli osoby kwalifikuj?ce
si? do najwy?szego — trzeciego progu wsparcia) do ktdrego nale?e? b?dzie:

dotarcie do mieszka?cow, ktdrzy potrzebuj? wsparcia przy wymianie 2rod?a ciep?ai termomodernizacji
domu;
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3)

4)

f)

9)

h)

)

k)

)

zaprezentowanie mo?liwych rozwi?za? w ramach programu Czyste Powietrze;
ocena poziomu dofinansowania mo?iwego do otrzymania przez danego mieszka?ca;

wsparcie w wyborze audytora energetycznego i potencjalnych wykonawcow, w tym przy podpisywaniu
umow prefinansowania;

pomoc w wypemieniu i z?0?eniu wniosku o dofinansowanie.

przekazaniei wyjaienie warunkow umowy o dofinansowanie;

pomoc przy wyborze i podpisaniu umowy z wykonawcami;

pomoc we wnioskowaniu o zaliczk?

wsparcie w realizacji umowy, uzyskiwaniu finansowaniai prefinansowania na kolejnych etapach;
pomoc w zbieraniu dokumentow niezb?dnych do rozliczenia przedsi 2wzi cia;

informowanie o warunkach programu oraz obowi?zku korzystania z Listy Zielonych Urz?dze? i
Materia?6w (https.//lista-zum.ios.edu.pl/);

pomoc w aktualizacji audytu energetycznego oraz w wyst?pieniu 0 zmian? warunkOw umowy dotacji z
WFO?GW,;

m) pomoc w wyborze wykonawcy Awiadectwa charakterystyki energetycznej budynku;

n)

0)

b)

pomoc W przygotowaniu Wniosku 0 p?atno?? oraz w rozliczeniu ko?cowym projektu;
pomoc W zapewnieniu pe?ngl dokumentacji przedsi wwzi?cia.

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli: ?r6de? ciep?a, segregacji odpaddéw komunalnych oraz
zbiornikdw na nieczysto?ci p?ynne.

Prowadzenie spraw z zakresu op?at za gospodarowanie odpadami komunalnymi, do ktorych nale?y:

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sk?adanych przez w?a?icieli nieruchomo?ci o
wysoko?ci op?aty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do
rozliczania op?at za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

obs?ugai aktualizacja bazy danych podmiotow zobowi?zanych do wnoszenia op?aty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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prowadzenie spraw zwi?zanych z wydawaniem decyzji o wysoko?ci op?aty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku niez?o0?enia przez w?a?cicieli nieruchomo?ci zobowi?zanych do

z?0?enia deklaracji albo uzasadnionych wtpliwo?ci co do danych zawartych w deklaragji,

d) przypisywanie kont wirtualnych dla p?atnikow op?at komunalnych,
€) pobieranie przypisow wp?at z kont wirtualnych p?atnikow do systemu (programu) WIP+,

prowadzenie ewidencji nalicze?, ewidencji wp?at oraz monitorowanie termindéw wp?at nale?no?ci z

f)
tytu?u op?aty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie post?powania podatkowego w trybie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa w zakresie
poboru op?aty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) wszczynanie | prowadzenie post?powania egzekucyjnego w trybie okre?lonym przepisami ustawy o
post?powaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie op?at za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
1) prowadzenie windykacji zaleg?ych op?at za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
) wspo?praca z urz?dami skarbowymi oraz komornikami w zakresie prowadzonych windykacji zaleg?ych
op~7et,

k) zwrot nadp?at z tytu?u op?aty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

) miesizczne uzgadnianie sald kont,

m) sporz?dzanie sprawozda? kwartalnych, przypisdéw, wp?at, odpisdw i nale?no?ci w zwi?zku z op?atami
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

n) przygotowanie oraz przedk?adanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozda?

finansowych,

0) sporz?dzanie kalkulacji zmiany op?at za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

P) wspb?udzia? w przygotowaniu i prowadzeniu post?powa? o udzielenie zamowie? publicznych na odbi6r

i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

s) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w sprawach odwo?a? do samorz?dowego kolegium

odwo?awczego,
wspo?udzia? w opracowaniu projektéw uchwa? i zarz?dze? wymaganych ustaw? o utrzymaniu

czysto?ci 1 porz?dku w gminie oraz sta?aich weryfikacja,
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S)

5)

6)

7)

sporz?dzanie wykazéw nieruchomo?ci ktorych w?a?ciciele zadeklarowali selektywn? zbiork? odpadow
komunalnych oraz przekazywanie tych wykazéw firmie odbierg?ce) odpady komunalne,

przestrzeganie terminowo?ci i rzetelno?ci sporz?dzanych sprawozda? wymaganych przepisami prawa,
w zakresie wykonywanych obowi?zkow.

publikowanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej wymaganych przepisami
prawa, w zakresie wykonywanych obowi?zkow,

wykonanie innych zada? na polecenie osob wchodz?cych w sk?ad kierownictwa Urz?du - w zakresie ich
kompetencji.

3. Warunki pracy na stanowisku:

D pracaw penym wymiarze czasu,

2) praca jednozmianowa,

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

rodzag] stosunku pracy: umowa o prac? pocz?tkowo na czas okre?ony, docelowo na czas nieokre?ony,

praca od poniedzia?ku do pi ?tku (w ustalonych godzinach i wymiarze),

biuro pracownika zlokalizowane jest na parterze budynku, do parteru budynku zapewniony jest dost?p
réwnie? poprzez podjazd dla osob niepe?nosprawnych,

do podstawowych zada? realizowanych przez pracownika nale?e? b?dzie wykonywanie zada? o ktorych
mowaw punkcie 2 (zakres zada? wykonywanych na stanowisku),

wykonywanie zada? na tym stanowisku wi??e si? z konieczno?ci? pracy przy komputerze powy?g 4
godzin.

kontakty bezpo?redniei telefoniczne z klientami Urz?du,

praca administracyjno-biurowa wykonywanaw jednostce po??czona z wyjazdami s2u?bowymi,

0soba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracj? informagji i
dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacj? zgromadzonych danych,

pracownik biurowy musi zna? obs?ug? komputera oraz innych urz?dze? biurowych,

Z racji tego, i? praca wi??e si? ze wspo?prac? z rOPnymi stanowiskami w Urz?dzie, i instytucjami
zewn?trznymi, osoba zatrudniona na tym stanowisku musi by? osob? uprzejm?, komunikatywn? oraz
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13)

1)

2)

3)

4)

f)

9)

h)

5

N

6)

rzeteln?,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporz?dzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pa?dziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorz?dowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow samorz?dowych zatrudnionych w Urz?dzie Gminy Orchowo.

4. Wska?nik zatrudnienia osob niepe?nosprawnych w Urz?dzie Gminy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowsj i spo?eczne] oraz zatrudniania 0sdb niepe?nosprawnych w lutym 2025 waies? /
nie wynios? co najmnigl 6%. (miesi?c i rok poprzedzaj?cy dat? upublicznienia og?oszenia).

5. Wymagane dokumenty:
w?asnor?cznie podpisany list motywacyjny,
w?asnor?cznie podpisany ?yciorys (CV),

wype?niony i w~?asnor?cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj?cel Si? 0
zatrudnienie (wed?ug za??cznika),

w?asnor?cznie podpisane 0wiadczenie kandydata:

0 nieposzlakowanej opinii

0 posiadanym obywatel stwie polskim

0 posiadaniu pe?nej zdolno?ci do czynno?ci prawnych,

0 korzystaniu z pe?ni praw publicznych,

0 braku skazania za umy?ne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego,
0 braku skazania za umy?ne przest?pstwo skarbowe,

0 braku tocz?cego si? post?powania karnego,

0 wyra?eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezb?dnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustaw? z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustaw? z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorz?dowych.

kopie dokumentow potwierdzaj ?cych wykszta?cenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzaj?cych sta? pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
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7)

8)

zawiadczenie 0 pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prac? (wiadectwa pracy lub
za?wiadczenie w przypadku aktualnego zatrudnienia),

Kandydat, ktory zamierza skorzysta? z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorz?dowych, jest obowi?zany do z?0%enia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzaj ?cego niepe?nosprawvno??.

Kandydat wy?oniony w drodze naboru przed zawarciem umowy 0 prac? zobowi?zany jest
przed?0?y? za?wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem s?du za umy?ine przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego lub umy?ine
przest?pstwo skar bowe.

6. Termin, migjscei forma sk?adania dokumentow

1 Wymagane dokumenty aplikacyjne mo?na:

a)

b)

2)

3)

4)

5)

6)

Zz?20?y? osobi?cie w siedzibie Urz?du Gminy Orchowo, ul. Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo — w
sekretariacie Urz?du lub,

przes?a? poczt? na adres: Urz?d Gminy Orchowo, Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo.

Dokumenty aplikacyjne z?0?one w siedzibie Urz?du Gminy lub przes?ane poczt? powinny znajdowa?
si? w zamkni?tej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego naboru dotycz?: , Oferta pracy — nabor nr
1/2025"

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s? w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 marca 2025 do
godz. 14.30.

O zachowaniu terminu z?0?enia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wp?ywu do Urz?du.
Aplikacje, ktoére wp?yn? do Urz?du po wy?g okre?onym terminie nie b?d? rozpatrywane.

Wszyscy kandydaci zostan? telefonicznie lub pisemnie powiadomieni czy zostali b?d? te? nie zostali
zakwalifikowani do nast?pnego etapu naboru.

7. O terminie i migscu przeprowadzenia konkursu kandydaci spe?niaj?cy wymagania formalne
zostan? powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Orchowo, dnia 11.03.2025 .
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WOJT GMINY ORCHOWO

/-1 Grzegorz M atkowski

* niew?a?ciwe skre?li?.

** kandydat mo?e by? zobowi ?zany do okazania, w wyznaczonym terminie, orygina?ow dokumentow pod
rygorem wykluczenia z post?powania rekrutacyjnego.
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