Urzad Gminy Jerzmanowa zatrudni do pracy w Urzedzie na stanowisko pomocnicze

Konsultanta ds. obstugi programu , Czyste powietrze”.

I. Zakres zadan /obowigzkow przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje prowadzenie

punktu konsultacyjno-informacyjnego, w zakresie ktorego beda realizowane

nastepujace dziatania:

1.

10.

Przed

udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym ztozeniem wniosku
o dofinansowanie;

podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych
wtasciciele mogliby by¢ potencjalnymi wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci
ptynacych z wziecia udziatu w Programie;

wsparcie whnioskodawcéw w zakresie przygotowywania whnioskéw
o dofinansowanie pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie;

organizacja 4 spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkancoéw;

przekazywanie wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych
w Programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsiewzigc
z innymi programami finansowanymi ze srodkow publicznych;

wizyty u mieszkancéw, potgczone z oceng obecnego zrddta ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji;
rozsytanie materiatow informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcéw Programu
zachecajgcych do ztozenia wniosku o dofinansowanie;

przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez
wnioskodawcow w Gminie;

pomoc wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o pfatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zatgcznikow;

prowadzenie innych dziatan w zwigzku z mozliwymi dodatkowymi wymogami
stawianymi przez WFOSIGW.

wykonywaniem obowigzkéw WFOSIGW przeprowadzi szkolenie w zakresie

niezbednym dla realizacji tych zadan oraz przeprowadzi szkolenia uzupetniajgce w

przypadku uzasadnionej potrzeby.

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

wyksztatcenie srednie;

doswiadczenie w obstudze klienta indywidualnego/obstudze administracyjnej /
kancelaryjno-biurowej;

znajomosc¢ Programu "Czyste powietrze";
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znajomosc przepisdw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

praktyczna umiejetnosc tworzenia dokumentow, umoéw, formularzy, zestawien;
znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel;

Umiejetno$¢ komunikacji z klientem i wspétpracy w zespole.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1.

r ¥

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji lub z finansami
publicznymi;
wtasny Srodek transportu — z uwagi na wykonywany zakres obowigzkow.

IV.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

= L U S

wymiar czasu pracy — 1/3 etatu

umowa o prace na czas okreslony — 1 rok;

miejsce pracy — gtéwnie przy komputerze w UG Jerzmanowa;

wyjazdy w teren;

bezposrednie kontakty z klientami;

planowane rozpoczecie zatrudnienia 01 czerwca 2021 r.

wynagrodzenie — do ustalenia podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy cywilno-prawnej — umowa zlecenia;

warunki dotyczgce umowy zlecenia — do ustalenia podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

V. Wymagane dokumenty:

Curriculum vitae;

list motywacyjny;

kserokopie Swiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie
i kwalifikacje.

VI.Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Zainteresowane osoby proszone sg o sktadanie wymaganych dokumentéw na adres: Urzad

Gminy Jerzmanowa ul. Lipowa 4, 67-222 Jerzmanowa.

Oferty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem Konsultant ds. obstugi programu

,Czyste powietrze” w terminie do 26 maja 2021 r.

Z kandydatami na w/w stanowisko zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.

O terminie rozmowy kandydaci zostang poinformowani telefonicznie




