Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.48.2025
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 9 lipca 2025r

Burmistrz Miasta Laskarzew
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urze¢dnicze
podinspektor ds. promocji miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew

Oferte na stanowisko ds. promocji miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im.
J.Pilsudskiego 32, 08-450 Laskarzew moze ztozy¢ kandydat, ktéry speinia nastgpujace
wymagania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie peitnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze

8) obstuga komputera, w szczegdlnosci programoéw MS Office,

9) znajomos$¢ obstugi programow graficznych,

10) prawo jazdy kat. B,

I1) minimum 6 miesiecy doswiadczenia przy opracowywaniu wnioskow dotyczacych
programu Czyste Powietrze, promocji programu oraz w doradztwie energetycznym,

13) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, o dostgpie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

I1. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzane zZ promocja,
2) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
3) umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,
4) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
5) umiej¢tnos¢ pracy w zespole
6) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
7) sumiennos¢,
8) obowigzkowos¢,
9) kreatywnosc¢,

III. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1) opracowywanie materialow informacyjnych 1 promocyjnych na stron¢ internetowa
Miasta i portali spotecznosciowych,

2) przygotowywanie materialow dla mediow, odpowiedzi 1 sprostowan, prezentowanie
stanowisk 1 o§wiadczen oraz biezaca wspdipraca z mediami,

3) przygotowywanie spotkan Burmistrza Laskarzewa z mieszkancami,

4) udziat w sesjach Rady Miasta oraz, w zaleznosci od potrzeb, w Komisjach Rady Miasta,

5) planowanie dziatan komunikacyjnych w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
procesu informowania mieszkancoéw na temat dziatalnos$ci Miasta,



6) wspotpraca przy organizacji konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji, imprez
sportowych realizowanych przez Miasto oraz przygotowywanie relacji,

7) analiza dziennikdéw, serwisow internetowych i periodykow w zakresie dot. dziatalnosci
Miasta Laskarzew oraz rozpowszechnianie dziatalnosci Miasta w §rodkach masowego
przekazu,

8) koordynowanie oraz inicjowanie konsultacji spotecznych, a takze udzial w ich
przygotowaniu i przeprowadzaniu,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
kompetencji zajmowanego stanowiska,

10) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Miasta i jego jednostek organizacyjnych

11) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwal Rady Miasta w
zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

12) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

13) promocja programu Czyste Powietrze,

14) prowadzenie Punktu konsultacyjno-informacyjnego Czyste Powietrze,

15) petnienia roli operatora programu Czyste Powietrze,

a) 1identyfikacja potencjalnych odbiorcow wsparcia;

b) uswiadamianie potencjalnym odbiorcom wsparcia potrzeby wymiany nieefektywnego
zrodla ciepta na paliwo state oraz przeprowadzenia termomodernizacji budynku
mieszkalnego, ze wskazaniem mozliwych rozwigzan technicznych (zawartych w
dokumentacji Programu) oraz przekazywanie informacji w zakresie mozliwos$ci
uzyskania dofinansowania w ramach Programu — realizowane poprzez rozmowy (w tym
o stanie budynku), spotkania, prezentacje it

c) ocena poziomu dofinansowania mozliwego do uzyskania (z uwzglednieniem
prefinansowania) i wstepne ocena potrzeb budynku, w tym fakultatywna wizytacja
budynku w ramach przygotowania do zlozenia wniosku o dofinansowanie i zawarcia
umowy;

d) pomoc w wyborze potencjalnych wykonawcow audytu energetycznego oraz dokumentu
podsumowujacego audyt energetyczny przed realizacja przedsiewzigcia (zgodnie z
rejestrem  0sob uprawnionych do sporzadzania Swiadectw Charakterystyki
Energetycznej, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r.
o charakterystyce energetycznej budynkow);

e) pomoc w wyborze potencjalnych wykonawcow prac z prefinansowaniem oraz wsparcie
przy zawieraniu umow z tymi wykonawcami na podstawie wzoru umowy z
wykonawca, w celu uzyskania dotacji z prefinansowaniem (jesli dotyczy), przy
jednoczesnym zapewnieniu konkurencyjnosci 1 przejrzystosci procesu wyboru
wykonawcow, zgodnie z obowigzujacymi zasadami 1 dobrymi praktykami rynkowymi;

f) pomoc w wypekieniu i ztozeniu wniosku o dofinansowanie w ramach Programu oraz
w trakcie ewentualnej poprawy lub uzupetnienia wniosku do momentu zawarcia umowy
o dofinansowanie pomigdzy WFOSiGW, a odbiorca wsparcia;

g) przekazanie i wyjasnienie zapisoOw dotyczacych umowy o dofinansowanie;

h) pomoc przy wyborze i zawarciu umowy z wykonawca/wykonawcami;

1) wsparcie w przygotowaniu dyspozycji wyplaty zaliczki z zalacznikami (w tym
weryfikacja termindw rozpoczecia i realizacji inwestycji), zgodnie z listg sprawdzajaca;

J) pomoc w procesie realizowanej umowy, w uzyskiwaniu finansowania w kolejnych
etapach oraz prefinansowania przedsiewzigcia zaplanowanego do realizacji;

k) pomoc w biezacym gromadzeniu powstalej dokumentacji realizacji przedsigwzigcia
niezbednej do jego rozliczenia, tj. biezace kompletowanie niezbgdnych zalacznikow do
wnioskow o platno$¢ sktadanych w kolejnych etapach realizacji przedsigwzigcia,
pilnowanie aby dokumentacja byta kompletna 1 poprawna merytorycznie i formalnie tj.



odzwierciedlatla stan wykonanych prac oraz nie zawierala brakow formalnych np. w
zakresie wymaganych podpisow itp.;

1) poinformowanie o warunkach programu i obowigzku co do stosowania Listy Zielonych
Urzadzen 1 Materiatow (https://lista-zum.ios.edu.pl/);

m) pomoc W monitorowaniu realizacji prac przez wykonawcg, w tym terminowosci
prowadzonych zgodnie z warunkami umowy o dofinansowanie i umowy z wykonawca;

n) pomoc w procesie aktualizacji audytu energetycznego oraz wystgpieniu o zmiang
warunkow umowy dotacji zawartej z WFOSIGW, pomoc odbiorcy wsparcia w
wypetnieniu i1 zlozeniu wnioskow o platnos¢ w ramach Programu oraz w trakcie
ewentualnej poprawy lub uzupetnienia tych wnioskéw do momentu wyplaty ptatnosci
koncowej temu odbiorcy przez WFOSiGW;

0) pomoc Ww wyborze potencjalnego wykonawcy S$wiadectwa charakterystyki
energetycznej budynku po jego realizacji (zgodnie z rejestrem 0sob uprawnionych do
sporzadzania Swiadectw Charakterystyki Energetycznej, o ktorym mowa w art. 31 ust.
1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r. o charakterystyce energetycznej budynkow);

p) wsparcie w przygotowaniu wniosku o ptatnosé, w tym przygotowanie do rozliczenia
koncowego zadania: pomoc w rozliczeniu przedsiewzigcia i potwierdzeniu zakonczenia
przedsiewzigcia poprzez wypetnienie i podpisanie protokotu zgodnie z wzorem
protokotu wizytacji koncowej przez operatora, powigzane z wizytacja na miejscu i
dokumentacja zdjeciowg zrealizowanych dziatan;

q) monitorowanie i informowanie odbiorcy wsparcia o postgpie realizacji wniosku 1
komunikacji kierowanej ze strony WFOSiGW;

r) wspomaganie odbiorcy wsparcia w zgromadzeniu kompletnej i zgodnej z Programem
dokumentacji dotyczacej realizacji przedsigwzigcia w ramach Programu, ktora bedzie
mogla byé okazana WFOSiGW w przypadku kontroli realizacji tego przedsiewzigcia
(dotyczy 5-letniego okresu trwalo$ci przedsiewziecia)

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugag komputera wykonywana w siedzibie Urzgdu Miasta
Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew

Umowa na czas okres$lony z mozliwoscig przediuzenia.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Poczatek zatrudnienia: 1 sierpien 2025 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na parterze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku). Budynek wyposazony w podjazd dla
0sOb niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim i umozliwia poruszanie si¢ wozkiem na parterze, toaleta nie przystosowana dla
wozkoéw inwalidzkich.

V1. Oferty kandydatéow na stanowisko promocji gminy powinny zawiera¢ podpisane
przez kandvdata nastepujace dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do_oferty
powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem
odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,




4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,08wiadczam, ze nie bytem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Laskarzewa na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajacy niepetlnosprawnos$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta Laskarzew w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

VIII. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im.
J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew, w sekretariacie — I pietro, w godz. 7.00-15.00 w dni
robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z
dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze podinspektor ds. promocji
miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 lipca 2025
r. (do godz. 15:00).

Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie/ (decyduje data wptywu
do urzedu).

IX. Osoby spelniajace wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32, 08-450
Laskarzew.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miasta Laskarzew oraz na
tablicy ogloszen Urzedu.

Dokumenty 0sob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miasta
Laskarzew w sekretariacie, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Armin Elektronicznie
. podpisany przez
Ma rcin Armin Marcin Tomala

Data: 2025.07.09
Tomala 14:13:22 +02'00"
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