OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji: Urzad Gminy Wielkie Oczy

1.2. Komorka Samodzielne stanowisko
organizacyjna urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska ds. powietrza i energii
pracy:

1.4. Symbol stanowiska:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest Sekretarza Gminy
posrednio nadzorowane

przez:

2.2. Liczba podlegtych brak

pracownikéw:

3. Cel istnienia stanowiska pracy

Praca na stanowisku obejmuje wykonywanie zadan w zakresie obstugi interesantdw, udzielaniu
informacji, wydawaniu drukéw i wnioskdw do zatatwienia spraw, prowadzeniu spraw
administracyjnych zwigzanych z doradztwem ds. powietrza i energii oraz prowadzeniu spotkan oraz
dokumentacji z zakresu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw, koordynowanie dziatarn Gminy
w zakresie poprawy jakosci powietrza wynikajace z PPOP, podkarpackiej uchwaty antysmogowej oraz
innych dokumentéw strategicznych, ktére podlegajg kompetencjom wtadz gminnych, sporzadzaniu
sprawozdan.

4. Zadania i obowiazki o charakterze ogélnym

1) posiadanie, znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawa w szczegélnosci, w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepisow;

2) systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujgcych przepiséw, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sgdu Najwyzszego, w
zakresie dotyczgcym zadan realizowanych przez Gmine;

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawng;
4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska i biezgca znajomosc
przepisow;

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Woéjta, a takze zarzadzen wewnetrznych;




6) stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej;

7) zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) zapewnianie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji;

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostepem
0s6b nieupowaznionych;

10) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, udostepnianie informacji na wniosek
oraz udostepnianie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referaty i samodzielne stanowiska;

11) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji

w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wéjta, w odniesieniu do
spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan;

13) realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, w zebraniach wiejskich - w
niezbednym zakresie na polecenie Wdijta;

15) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woijta;

16) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub zrédet dochodéw;

17) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjtowi lub
bezposredniemu przetozonemu;

18) informowanie Wéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowac naruszeniem réwnowagi
budzetowej;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacji majacej
znaczenie w sprawie;

20) w ramach przygotowywania i nadzorowania umoéw cywilno-prawnych w zakresie realizacji swoich
zadan:

a) sprawdzanie kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub CEIDG) przed nawigzaniem
umowy,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta umowa,
¢) monitorujg i kontrolujg wykonywanie umoéw, przygotowujg negocjacje,

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowiern uméw
zawartych w imieniu Gminy;

21) pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koricu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu;

22) projekty uméw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne,
na zadanie podpisujgcego pismo;

23) przestrzeganie przepisow dotyczgcych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy i
przepiséw bhp;

24) dbanie o przyjazng atmosfere w pracy i jak najlepszg obstuge klientow;




25) przestrzeganie zasad etycznego postepowania;

26) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia i
uczestnictwa w szkoleniach;

27) obstugiwanie klientéw rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie;

28) we wtasciwym czasie i formie informowanie klientéw o zalegtosciach w zobowigzaniach wobec
Gminy- zaniechanie takiego zachowania sie pracownika jak i klienta moze spowodowac straty Gminy,
a klienta narazié¢ na wieksze koszty;

29) jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to majg by¢ dokumenty, kto je wyda i
jakie sg optaty z tytutu uzyskania dokumentdéw;

30) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie koniecznos$¢ konsultacji sprawy z
inng osobg lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub telefoniczna
musi by¢ uprzejma, krétka i rzeczowa, i nie moze poruszaé zadnych spraw prywatnych;

31) kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawic sie imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazwe zajmowanego stanowiska;

32) dbanie o wyglad zewnetrzny;

33) zachowanie sie godnie w pracy i poza nig;

34) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

5. Szczegbétowe zadania realizowane na stanowisku pracy

1) zapewnienie wsparcia doradczego mieszkaricom przy wymianie zrodet ciepta (wtym na
odnawialne zZrédta energii - OZE) itermomodernizacji budynkéw oraz zapewnienie
bezposredniej pomocy w pozyskaniu srodkéw na realizacje zdiagnozowanych potrzeb
z dostepnych programoéw pomocowych (np. Czyste Powietrze, STOP SMOG, Méj Prad, Moje
Mieszkanie, Moje Ciepto, Agroenergia, ulga termomodernizacyjna itp.);

2) zapewnienie wsparcia doradczego osobom ubogim energetycznie — wspétpraca
z GOPS/MOPS w celu identyfikacji osdb dotknietych ubdstwem energetycznym (pomoc w
wyborze najlepszego rozwigzania oraz w znalezieniu $rodkéw na termomodernizacje
budynkéw, wymiane zrédta ogrzewania, w tym na OZE);

3) prowadzenie kontroli palenisk domowych (informowanie o wymaganiach uchwaty
antysmogowej i Programu ochrony powietrza dla Wojewddztwa Podkarpackiego (PPOP),
konsekwencjach tamania przepiséw, rozwigzaniach do zastosowania w danym gospodarstwie
domowym, itp. oraz doradztwo w zakresie efektywnosci energetycznej i racjonalnego zuzycia
energii);

4) prowadzenie lokalnych dziatann informacyjno—edukacyjnych (udzielanie porad iinformacji
mieszkaicom podczas lokalnych wydarzen plenerowych, dystrybucja materiatéw
promocyjnych, organizacja spotkan z lokalnymi liderami, np. strazg gminng/miejska, Policjg,
kotami gospodyn wiejskich, lokalnymi grupami dziatania — w zakresie informowania o
koniecznosci wymiany Zrédet ogrzewania, wptywu smogu na zdrowie; przekazywanie
informacji na lekcji w szkotach nt. wptywu smogu na zdrowie, dziatan mozliwych do podjecia
w zakresie poprawy jakosci powietrza, racjonalnego zuzycia energii, itp.);

5) identyfikacja budynkéw publicznych wymagajgcych termomodernizacji i wymiany Zrddet
ogrzewania oraz pomoc w pozyskaniu $rodkéw krajowych i unijnych na realizacje




niezbednych dziatan;

6) kontakt z podmiotami/instytucjami w zakresie pozyskania informacji na temat dostepnych
srodkoéw finansowych na inwestycje zwigzane z poprawg jakosci powietrza i efektywnosci
energetycznej, w tym z Biurem Informacji o Funduszach Europejskich Wojewddztwa
Podkarpackiego;

7) wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentéw strategicznych (planow,
raportow, programow, strategii, itp.);

8) wsparcie w zakresie przygotowania koncepcji projektéw inwestycyjnych, w tym projektéw
parasolowych dla mieszkancéw oraz uwzglednienia ich w gminnych dokumentach
strategicznych;

9) sprawozdawczo$¢ z dziatan naprawczych PPOP;
10) wspodtpraca z subregionalnymi doradcami biznesu i energii;

11) przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Beneficjenta Koordynujgcego
(prowadzenie sprawozdawczosci technicznej i finansowej z realizacji projektu);

12) stata wspotpraca z Beneficjentem Koordynujgcym;

13) aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych organizowanych przez Beneficjenta
Koordynujgcego oraz ich pozytywne ukonczenie;

14) state podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w warsztatach, szkoleniach, seminariach,
konferencjach;

15) udziat w spotkaniach organizowanych przez Beneficjenta Koordynujgcego;

16) inne zadania zlecone przez przetozonego, komplementarne w stosunku do Projektu LIFE
Podkarpackie;

17) rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu z obiektéw podlegtych
Gminie;

18) sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie gospodarki energig i paliwami kopalnymi;

19) przygotowanie informacji i zgtoszen do dostawcéw energii w zakresie rozbudowy i
eksploatacji linii elektroenergetycznych na terenie gminy;

20) kontrola instalacji fotowoltaicznych nalezgcych do Gminy, w tym zgtaszanie awarii i kontrola
prawidtowego dziatania;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe.

6. Zakres uprawnien

1. Do przetwarzania danych osobowych.
2. Do prowadzenia postepowan administracyjnych.

3. Do realizacji zadan w ramach udzielonych upowaznien.




7. Relacje do innych pracownikéw

8.1 Pracownik zastepuje:

8.2 Pracownik zastepowany jest

przez:

8. Niezbedna samodzielno$é i inicjatywa

Wymagana samodzielnos$é w zatatwianiu spraw interesantéw i obstudze innych czynnosci

administracyjnych.

9. Wymagane kompetencje

Niezbedne

Dodatkowe

Wyksztatcenie

wyzsze

wyksztatcenie wyzsze z zakresu
ochrony $rodowiska, inzynierii
Srodowiska, energetyki,
odnawialnych Zzrddet energii,
budownictwa, planowania
przestrzennego, geodezji i
kartografii, biologii, chemii lub

kierunkéw pokrewnych

Szczegblne

uprawnienia

nie wymagane

Inne kompetencje,

wiedza lub
umiejetnosci

- ogdlna znajomos¢ zagadnien
dotyczacych klimatu i srodowiska,
energii,

- umiejetnos¢ obstugi komputera i
innych urzadzen biurowych.

- prawo jazdy kat. B,

- dyspozycyjno$é, gotowosc do
podrdzy stuzbowych, pracy w
terenie,

- samodzielno$¢ w realizacji dziatan

- doswiadczenie w realizacji
projektéw unijnych,

- znajomosc jezyka angielskiego na
poziomie komunikatywnym,
zarzgdzania pracg oraz czasem),

- komunikatywnos¢, tatwos¢ w
nawigzywaniu kontaktow,
swobodne prowadzenie
korespondencji, rozméw

telefonicznych oraz spotkan




(umiejetnosci planowania,

- umiejetnosci szybkiego uczenia sieg,
nastawienie na realizacje celdw,
podejmowanie inicjatyw,

- gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji (stanowisko wigze sie z
koniecznoscig odbycia
obowigzkowych rocznych studiéw

podyplomowych).

z przedstawicielami innych urzedow,

interesariuszami.

Wymagana
znajomos¢
przepiséw prawa,
umiejetnos¢
interpretacji i
stosowania ustaw
wraz z aktami
wykonawczymi

- ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

- ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r.
prawo ochrony srodowiska,

- znajomos¢ Programu Ochrony
Powietrza oraz tzw. uchwaty
antysmogowej (Uchwata Nr
LII/869/18 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 23 kwietnia
2018 r.).

10. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne

Dodatkowe

Rodzaj
doswiadczenia

nie wymagane

staz pracy w administracji rzgdowej,
samorzgdowej lub w instytucjach
ochrony srodowiska

Dtugosé w
miesigcach lub
latach

nie wymagane

6 miesiecy

11. Wyposazenie stanowiska pracy

Wyposazenie w sprzet biurowy, komputer, sSrodki tgcznosci, art. biurowe, laptop z
oprogramowaniem, wilgotnosciomierz oraz czujnik czadu.




12. Warunki pracy

1) Umowa o prace;

2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) Czas pracy jednozmianowy;

4) Praca od poniedziatku do pigtku od 7:15 do 15:15;

5) Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Wielkie Oczy, ul. Lesna 2;
6) Praca umysfowa w znacznym stopniu samodzielna.

13. Wynagrodzenie i inne swiadczenia

Wynagrodzenie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pdzn. zm.) oraz
regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.




