Wojt Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo
uprzejmie informuje, ze zatrudni pracownika
w ramach umowy - zlecenia
na okres 12 miesiecy do obstugi programu

,Czyste Powietrze” na terenie Gminy Sztutowo.

Wymagania niezbedne:

» posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panstw, w przypadku osob, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

» posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

» osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze

nieposzlakowana opinia
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Wymagania dodatkowe :

preferowany kierunek studiéw wyzszych: ochrona srodowiska, administracja,
doswiadczenie w administracji publicznej umozliwiajgce wykonywanie powierzonych zadan,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

komunikatywnosé, umiejetno$¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, obowigzkowos¢ i inicjatywa,

obstuga urzagdzen biurowych, w tym obstuga komputera.
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Zakres wykonywanych zadan :

Obstuga punktu informacyjno — konsultacyjnego programu ,Czyste Powietrze” tzn. wymiany starych
zrodet ciepta przez mieszkancéw gminy, w tym:
1. Odbycie przeszkolenia z zakresu programu organizowanego przez Wojewodzki Fundusz
Ochrony Srodowiska.
2. Wspdtpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska w Gdansku ,
3. Informowanie mieszkancéw gminy o programach ochrony powietrza o charakterze
ponadgminnym.
4. Podejmowanie dziatan majgcych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktérych wiasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptyngcych z

wziecia udziatu w Programie

5. Wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania Wnioskéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie, z zachowaniem
nalezytej starannosci.

6. Pomoc mieszkarncom gminy przy skfadaniu wnioskow do programow ochrony powietrza
o charakterze ponadgminnym,

7. Sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym, rozliczanie i kontrola wnioskow.

8. Przekazywanie do WFOSIGW Whnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez
Whnioskodawcow w Gminie, niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni roboczych od ztozenia



w Gminie.

9. Pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zatgcznikow

10. Prowadzenie statystyki w zakresie realizowanych zadan.

11. Wizyty u mieszkancéw, potaczone z oceng obecnego zrédta ciepta i potrzebg jego
wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod kgtem termomodernizacji, w trakcie
wizyt jest przedstawiana oferta programu, wizyty moga by¢ realizowane w trakcie kontroli
prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
Srodowiska.

12. Organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu ,Czyste powietrze” dla
mieszkancow - minimum jedno spotkanie w kwartale

13. Prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

14. Kompletowanie i porzgdkowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji oraz
przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng.

Praca polega na: pracy administracyjno-biurowej przy komputerze.

System pracy: 20 godzin tygodniowo, stosowane materiaty: papier; stosowane narzedzia/urzgdzenia:
komputer, kserokopiarka; stosowane srodki ochrony zbiorowej: przeciwpozarowa; praca przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym;

Niezbedne dokumenty aplikacyjne:

> wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o prace,

> kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

> oswiadczenie kandydata stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku,

> o0s$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

» oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» dokument potwierdzajgcy znajomosc jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej
— w przypadku kandydata nie posiadajgcego obywatelstwa polskiego,

» zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

> kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

Kandydaci nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego zobowigzani sg do przedtozenia wszystkich
dokumentéw w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz z ttumaczeniem dokonanym przez
ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie z napisem ,Dotyczy zatrudnienia
pracownika do spraw programu ,,Czyste Powietrze” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w
Sztutowie, ul. Gdanska 55 lub pocztg na adres — Urzad Gminy w Sztutowie, ul. Gdanska 55 82-110
Sztutowo w terminie do dnia 5 maja 2021 r. do godziny 15.30 lub poprzez poczte (w przypadku
przestania dokumentéw pocztg liczy sie data stempla pocztowego).

Po uptywie terminu sktadania ofert kandydaci zostang poproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Sztutowo, dnia 26.04.2021 r.
Robert Zielinski

Wjt Gminy Sztutowo



