OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektor ds. funduszu soteckiego

Referat Gospodarki Komunalnej, petny wymiar czasu pracy
3. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec-lipiec 2023 r.

4. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) co najmniej 3-letni staz pracy,

3) znajomos¢ przepisow:

e ustawy o funduszu soteckim,

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o samorzgdzie gminnym,

4) znajomosc¢ zasad funkcjonowania Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze”,

5) bardzo dobra znajomosé pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetno$¢ obstugi poczty
e-mail oraz obstugi urzgdzen biurowych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

9) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane szkolenia w zakresie funduszu soteckiego lub Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze”.
2) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

3) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu oraz kompetencji jego organéw,

4) komunikatywnos$c,

5) doktadnosé i rzetelnosé,

6) samodzielnos¢ i operatywnose,

7) umiejetnos$é rozumienia i stosowania przepiséw prawa,

8) umiejetnosé pracy w zespole.

6. Zakres stanowiska pracy:

1) Koordynowanie zadan dotyczgcych funduszu soteckiego oraz wykonywanie obowigzkéw koordynatora,
o ktérych mowa z zarzadzeniu nr 137/2021 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 24 sierpnia 2021 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski regulaminu wydatkowania srodkéw w
ramach funduszu soteckiego, w szczegodlnosci:

a. obliczanie wysokosci srodkow przypadajgcych na poszczegélne sotectwa oraz przekazywanie
sottysom za potwierdzeniem informacji 0 wysokosci przypadajacych danemu sotectwu srodkow
w ramach funduszu soteckiego,

b. przekazywanie wojewodzie informacji o wysokosci przypadajgcych danym sotectwom Srodkow
w ramach funduszu soteckiego,

c. przygotowywanie projektu uchwaty rady gminy w sprawie funduszu soteckiego,

d. udzielanie zainteresowanym osobom informacji o zasadach przyznawania srodkéw w ramach
funduszu sofeckiego,

e. zbieranie od pracownikow merytorycznych informacji dot. mozliwosci realizacji planowanych
przedsiewzieg,

f. przyjmowanie wnioskéw dot. funduszu soteckiego i wnioskéw dot. zmian przedsiewzie¢ w
ramach funduszu soteckiego oraz dokonywanie wstepnej analizy ztozonych wnioskow,

g. zwotywanie spotkan Zespotu sprawdzajgcego oraz koordynowanie dziatan zespotu,

h. przekazywanie kopii zatwierdzonych wnioskow Skarbnikowi Gminy,

i. podjecie procedur wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim w przypadku gdy wniosek nie
spetnia wymogoéw okreslonych ustawa,

j- przygotowanie i przekazywanie softysowi informacji o braku spetnienia warunkéw formalno-
prawnych,



k. przekazywanie pracownikowi merytorycznemu skanu zaakceptowanych wnioskéw do
umieszczenia na stronie intranetowej Urzedu,

I.  sporzadzanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa srodkéw poniesionych w ramach funduszu
sofeckiego,

m. sporzadzenie i aktualizowanie tabeli zadah wraz z przypisanymi pracownikami
odpowiedzialnymi za realizacje tych zadan,

n. sporzadzanie projektu planu finansowego wydatkéw funduszu soteckiego,

0. sporzgdzanie sprawozdania z realizacji funduszu soteckiego,

2) realizacja zadan funduszu soteckiego w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie sotectw —
przeprowadzenie postepowania 0 zamodwienie publiczne, przygotowanie uméw, rozliczanie rachunkéw,

3) realizacja zadan funduszu soteckiego w zakresie zakupu srodkéw czystosci lub innych nie
wymagajgcych wiedzy specjalistycznej — przeprowadzenie postepowania o0 zamowienie publiczne,
przygotowanie umowy, rozliczanie faktur/rachunkéw,

4) wspomaganie innych stanowisk pracy w Referacie Gospodarki Komunalnej w prostych czynnosciach
administracyjnych (wysytanie korespondencji, przygotowanie zestawien, archiwizacja dokumentow, itp.)
— na polecenie kierownika referatu,

5) wydatkowanie srodkéw zgodnie z planem wydatkéw gminy, obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w powierzonym zakresie,

7) obstuga programu PROTON (do elektronicznego obiegu dokumentéw),

8) prowadzenie teczek spraw w formie papierowej lub w formie papierowej wspomaganej elektronicznie za
pomocg programu PROTON,

9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego:

a. ustalanie warto$ci szacunkowej zamowien publicznych,

b. sporzgdzanie opisu przedmiotu zaméwienia dotyczgcego zamowien publicznych,

c. stosowanie regulaminu udzielania zamodwien publicznych, o wartosci ponizej ktérej nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

d. udziat w pracach komisji przetargowe;j,

udziat w pracach zespotéw wyznaczonych przez Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski,

udziat w spotkaniach wskazanych przez przetozonych,

2) sporzadzenie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informaciji publiczne;j,

3) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt ostatecznie zatatwionych na podstawie spisu zdawczo —

odbiorczego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 nr 14 poz. 67),

14) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w zakresie Programu Priorytetowego ,Czyste
Powietrze”, w tym:

a. bezposrednia obstuga mieszkahcow w zakresie Programu — udzielanie informacji, pomoc w
wypetianiu wnioskéw o dotacje, pomoc w wypetnianiu wnioskéw o ptatnos¢ oraz skompletowaniu
wymaganych zatgcznikow,

b. odbieranie potgczen telefonicznych w godzinach pracy oraz wykonywanie potgczen zwrotnych w
zakresie udzielania informacji dot. Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze” ,

c. odbieranie i wysytanie informacji e-mailem dot. Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze”,

d. drukowanie i wudostepnianie materiatdw informacyjnych i promocyjnych o programie -
udostepnionych przez Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

e. promowanie Programu np. poprzez wysylke materiatdw informacyjnych zachecajgcych do
skorzystania z programu,

f. przeprowadzanie ankiet ws$réd mieszkancéw z zakresu ochrony powietrza i programow
pomocowych,

g. prowadzenie na biezgco rejestru, z ktérego bedg wynikaty godziny pracy punktu, liczba udzielonych
konsultacji, liczba ztozonych wnioskéw za posrednictwem punktu, liczba przeprowadzonych wizyt
oraz spotkan, liczba przeprowadzonych ankiet,

h. udziat w kontrolach prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony $rodowiska potgczone z przedstawieniem oferty Programu ,,Czyste Powietrze”,

i. pomoc w organizowaniu spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkancéw (min. 2
spotkania w roku).
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15) wykonywanie innych polecen Woéjta Gminy, Zastepcow Wojta, Kierownika referatu Gospodarki
Komunalnej oraz Zastepcy kierownika referatu Gospodarki Komunalne;j.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski:



— godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7.30 do 15.30,
Sroda od 9.00 do 17.00,

— stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze), obstuga urzgdzen biurowych (drukarki, kserokopiarki),

— kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami, z sottysami,

— mozliwosé wystgpienia zmiennych okreséw intensywnej pracy,

— praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy z innymi komorkami urzedu
oraz zewnetrznymi instytucjami,

— praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek trzykondygnacyjny, jest
wyposazony w winde.

9. Wymagane niezbedne dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- list motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),

- kopie dokumentéow stwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,
wymagany staz pracy($wiadectwa pracy/aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosgé,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy,

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo z dopiskiem ,Oferta
pracy nr 14/2023 — podinspektor ds. funduszu soteckiego” w terminie do dnia 29 maja 2023 r. do godz.

15.30. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢ do biura podawczego na parterze Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Pruszcz Gdanski, z siedzibg 83-000 Juszkowo, ul. Zakatek 1.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@pruszczgdanski.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg zgodnie z § 19 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na wolne stanowiska kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 57/2014 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 czerwca
2014r.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b w/cyt.
rozporzgdzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Juszkowo, dnia 19 maja 2023 r.

Wéjt Gminy

Magdalena Kofodziejczak
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