OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
O NABORZE NA STANOWISKO

Podinspektor ds. zamoéwien publicznych i obslugi programu Czyste Powietrze
(nazwa stanowiska pracy)

z dnia 7 listopada 2023 r.

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydatow:
1. Wyksztatcenie wyzsze: (preferowane: zamdowienia publiczne, inzynieria srodowiska, ochrona
srodowiska, administracja),
2. Doswiadczenie zawodowe: min. 5 lat, w tym 2 lata w JST lub jednostkach podleglych,
3.Wymagania ustawowe: obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z peilni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na w/w
stanowisku, niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia
pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
4. Znajomos¢ przepiséw z zakresu:
- ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- ustawy Prawo ochrony srodowiska,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- Regulaminu Programu ,,Czyste Powietrze”

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office.

II.Wymagania dodatkowe:
1. Sumiennosé,
2. Obowigzkowos¢,
3. Doktadnosé,
4. Dyspozycyjnos¢,
5. Wysoka kultura osobista.

I11. Zakres obowigzkow. Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegélnosci:

1) z zakresu zamowien publicznych w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz postgpowan
z wylgczeniem stosowania ustawy PZP, w oparciu o ztozone wnioski oraz obstuga zamowien
publicznych polegajaca na opracowywaniu dokumentow stuzacych udokumentowaniu kazdego
postepowania, w tym, w szczegblnodei specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, tresci
obowigzujacych ogloszen,

b) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady
Gminy oraz zarzadzen Wjta,

c) opracowywanie niezbednych regulaminéw, instrukcji wewnetrznych w zakresie organizacji
procedur dotyczacych zaméwien publicznych, w porozumieniu z Sekretarzem,

d) przygotowywanie sprawozdan zgodnie z ustawg PZP,




e) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlecen,

f) przygotowywanie w porozumieniu z Kierownikami Referatow postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci ponizej 130 tys. zl,

g) opracowywanie wzoréw umow dla prowadzonych postepowan,

h) opracowywanie i nadzor nad przestrzeganiem regulaminu zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 tys. zl,

2) z zakresu obshugi programu czyste powietrze oraz ochrony powietrza:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

)
k)

D

udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zlozeniem Wniosku
o dofinansowanie,

podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktérych wlasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci plynacych
z wzigcia udzialu w Programie,

wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowania Wnioskéw o dofinansowanie, w tym
pod katem spelnienia wymagan okreslonych w programie, z zachowaniem nalezytej
starannosci,

wsparcie Beneficjentow w rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypelnianiu  wniosku o platno$§¢ oraz kompletowaniu wymaganych zalgcznikow,
z zachowaniem nalezytej starannosci,

organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkancow,

wydruk i zapewnienie dostepnosci w punkcie konsultacyjno — informacyjnym, materiatéw
informacyjnych i promocyjnych o Programie,

przekazywanie mieszkancom informacji o wydarzeniach informacyjno-promocyjnych,
innych dzialaniach edukacyjnych oraz dostepnych materiatach zawierajgcych informacje
o Programie, niezwlocznie po otrzymaniu ich od WFOSIiGW;

przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczgcych Programu, w tym okreslonych
w Programie dopuszczalnych warunkach gczenia dofinansowania przedsigwzigé z innymi
programami finansowanymi ze srodkéw publicznych, w tym, w ramach regionalnych
programow operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczenia niskiej emisji,
przeprowadzanie wizyt u mieszkancow, wraz ze wstepng analizg stanu budynku pod katem
termomodernizacji, w trakcie ktorych przedstawiona zostanie oferta Programu,

prowadzenie innych dzialan majgcych na celu propagowanie Programu,

przekazywanie do WFOSiGW Wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez
Whnioskodawcow w Gminie,

przekazywanie zestawien oraz sprawozdan kwartalnych do WFOSiGW, stanowigcych
podstawe do rozliczenia realizacji zadan przez Gming w punkcie konsultacyjno —
informacyjnym;

Loy
by I; \(*’) ;



3) z zakresu Centralnej Ewidencii Emisyjnosci Budynkéw (dalei: CEEB) oraz ZONE:

a) udzielanie mieszkaficom Gminy informacji na temat CEEB,
b) wprowadzanie do CEEB danych zawartych w deklaracjach dotyczgcych zrédet ciepta
1 Zrodet spalania paliw skladanych przez mieszkancéw Gminy,
¢) przeprowadzenie postgpowania w celu natozenia sankcji karnych w przypadku niezlozenia
przez mieszkancéw Gminy w ustawowym terminie deklaracji dotyczacych zrodet ciepla i Zrodet
spalania paliw.
d) kontrola przestrzegania uchwaly antysmogowe;j:
- przekazywanie sprawozdania z programu ochrony powietrza dla PM10, PM2,5,
benzo(a)piren, NO2 za posrednictwem internetowej platformy sprawozdawczej,
- przeprowadzanie kontroli dotyczacych zakazu spalania odpadow i pozostatosci roslinnych,
- przeprowadzanie akcji edukacyjnych w ramach edukacji ekologicznej,

4) udzial w miare potrzeb w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady.
5) udziat w pracach Komisji Przetargowych dotyczacych zadan wiasciwych dla stanowiska.

6) sporzadzanie projektow umow na realizacje zadan wynikajacych z prowadzonych spraw.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w calym budynku — winda, ciagi komunikacyjne
o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim).

2. Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy — 8 godzin,
w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Baboszewo nadanym
Zarzadzeniem Nr ORG.120.18.2023 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 08.09.2023 r,
tygodniowa norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do
piatku).

3. Wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzgdzie Gminy
Baboszewo w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

4. Czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dotu za miesigc przepracowany
do dnia 28 kazdego miesigca

5. Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

V. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb z niepelnosprawnosciami w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Baboszewo w pazdzierniku 2023
roku byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys ( CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j.
3. Kwestionariusz osobowy — na druku dostgpnym na stronie www.bip.gminababoszewo.pl
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow.



5. Kopie s$wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

6. Kopie innych dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
przydatnych na danym stanowisku.

7. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzgdowy Unii Europejskiej PL).

8. Oswiadczenie (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umys$lnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe skladane pod
odpowiedzialnoscia karna wynikajacg z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie
pbzniej niz 6 miesiecy przed terminem ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze oraz
o pelnej zdolnoécei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o stanie
zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza
medycyny pracy).

VIL. Inne informacje:

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale VI pkt 4 - 6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Brak zalaczonej i podpisanej odrecznie klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w dziale VI pkt.
7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.

VIIL.Termin i miejsce zlozenia dokumentow:
1. Termin sktadania dokumentéw:
od 7 listopada 2023 r. do 17 listopada 2023 r. do godz. 10.00
2. Migjsce sktadania dokumentow:
Kancelaria Ogélna Urzedu Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie Iub za pomocg poczty wylacznie w formie pisemne;j
w zamknietych kopertach z dopiskiem: Nabér na stanowisko: '"Podinspektor ds. zamoéwien
publicznych i obshugi programu Czyste Powietrze''. '

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Baboszewo.



KOMISJA powotana przez Wéjta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztoZzonymi przez kandydatdw, ustalenie czy zostaly spelnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatdw dopuszczonych do
drugiego etapu postgpowania, Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymogdéw formalnych nie
zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢powaniu.

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie Iub droga
elektroniczng na podany adres e-mailowy o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko urzednicze
sg odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w ztozonej dokumentacji albo, gdy wystapi z takim

wnioskiem po przeprowadzonym naborze.



