
Załącznik do zarządzenia Nr 31/2024 

Wójta Gminy Nowy Duninów 

z dnia 25 marca 2024 roku 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 

 

WÓJT GMINY NOWY DUNINÓW 
 

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z późn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21  listopada  2008 r. 

o  pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),   
 

OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR 

 NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE  - 

Samodzielny Referent-Ekodoradca 

w Urzędzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów 

w ramach projektu „Mazowsze bez Smogu” realizowanego w ramach FEM 2021-2027 

 

Wymagania niezbędne: 

1. obywatelstwo polskie / o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające 

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 

o  pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530); 

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z   oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

4. nieposzlakowana opinia; 

5. wykształcenie co najmniej średnie w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - 

Prawo oświatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900 z późn. zm.), o odpowiednim profilu 

umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku; 

6. udokumentowany ogółem czteroletni staż pracy w przypadku wykształcenia średniego 

i ogółem trzyletni staż pracy w przypadku wykształcenia wyższego; 

7. umiejętność obsługi komputera (MS Office, Internet), urządzeń biurowych i urządzeń 

mobilnych; 

8. czynne prawo jazdy kat. B; 

9. łatwość nawiązywania kontaktów, komunikatywność. 

 

Wymagania dodatkowe: 

1. wykształcenie wyższe; 

2. wykształcenie z zakresu ochrony środowiska, inżynierii środowiska, energetyki, 

odnawialnych źródeł energii, budownictwa, chemii, fizyki, finansów i ekonomii, 

zarządzania bądź administracji; 

3. znajomość aktualnych przepisów prawa związanego z problematyką na stanowisku 

pracy, a w szczególności ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach 

samorządowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postępowania 

administracyjnego, programów ochrony powietrza, uchwały antysmogowej 

wprowadzającej na obszarze województwa mazowieckiego ograniczenia i zakazy 



w  zakresie eksploatacji instalacji, w których następuje spalanie paliw, 

ustawy  o  odnawialnych źródłach energii, ustawy prawo budowlane, ustawy prawo 

energetyczne, ustawy o termomodernizacji i remontach, rozporządzenia w spawie  

warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie oraz 

przepisów dotyczących ochrony danych osobowych; 

4. znajomość sytuacji środowiskowej i energetycznej oraz stanu jakości powietrza 

w  Polsce, województwie i gminie; 

5. znajomość trendów na rynku energetycznym i budowlanym, w tym źródeł ciepła oraz 

materiałów budowlanych; 

6. doświadczenie w zakresie wykonywania audytów energetycznych, ekologicznych, 

efektywności energetycznej, sporządzania świadectw charakterystyki energetycznej; 

7. doświadczenie w przygotowaniu wniosków aplikacyjnych, studiów wykonalności, 

dokumentów typu PONE, PGN, POP; 

8. samodzielność; 

9. umiejętność planowania, w tym planowania strategicznego; 

10. dobra organizacja pracy; 

11. umiejętność prowadzenia spotkań i wystąpień publicznych; 

12. myślenie analityczne, kreatywność i szybkie uczenie się; 

13. umiejętność pracy w stresie; 

14. doświadczenie w pracy z trudnym klientem; 

15. umiejętności koordynacyjne; 

16. doświadczenie w pracy w urzędzie. 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku podzielony jest na etapy: Etap  I  (2024  r.), 

Etap II (2025 r.) i Etap (III 2026-2028), a do każdego etapu przypisane zostaną 

odpowiednio między innymi następujące działania: 

1. udział w szkoleniach podwyższających wiedzę merytoryczną niezbędną do realizacji 

powierzonych zadań;  

2. obsługa dedykowanych systemów informatycznych/aplikacji; 

3. opracowanie i realizacja strategii ochrony powietrza w gminie Nowy Duninów;  

4. monitorowanie realizacji uchwał i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza oraz 

w razie potrzeby ich aktualizacja i integracja; 

5. pomoc w pozyskiwaniu zewnętrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizację 

zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i działań ograniczających emisję 

zanieczyszczeń, podnoszących efektywność energetyczną i budujących świadomość 

społeczną w tym zakresie (wyszukanie instrumentów wsparcia, pomoc merytoryczna  

w wypełnieniu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu); 

6. monitorowanie stanu realizacji założeń Programu ochrony powietrza i Planu działań 

krótkoterminowych dla strefy mazowieckiej; 

7. prowadzenie sprawozdawczości z realizacji Programu ochrony powietrza i Planu działań 

krótkoterminowych dla strefy mazowieckiej (za pośrednictwem internetowej platformy 

sprawozdawczej Województwa Mazowieckiego lub innego dedykowanego serwisu); 

8. monitorowanie stanu inwentaryzacji źródeł ciepła oraz bieżąca aktualizacja bazy danych; 

9. wykonanie badań dotyczących potrzeb edukacyjnych mieszkańców gminy 

Nowy  Duninów, w tym zidentyfikowanie grup wymagających szczególnego wsparcia 

oraz opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia działań; 

10. organizacja wydarzeń w zakresie ochrony powietrza skierowanych odpowiednio do grup 



wymagających szczególnego wsparcia i do ogółu społeczeństwa, np. szkoleń na temat 

przepisów uchwały antysmogowej oraz obowiązków z niej wynikających, pokazów jak 

monitorować zużycie energii i jak oszczędność energii wpłynie na budżet domowy, 

kolportażu publikacji dot. uchwały antysmogowej i obowiązków z nich wynikających 

oraz działaniach wspierających efektywność energetyczną; 

11. organizacja spotkań z grupami opiniotwórczymi, tj. przedsiębiorcami, lekarzami, 

księżmi, OSP, Lokalnymi Grupami Działania, organizacjami pozarządowymi, 

instytucjami publicznymi działającymi w obszarze ochrony powietrza/środowiska w celu 

zapoznania z tematyką zanieczyszczenia powietrza, jego skutkami oraz oferowanymi 

programami pomocowymi, mającymi na celu ochronę powietrza; 

12. przeprowadzenia akcji informacyjnej, w miejscach gdzie eksploatowana jest instalacja na 

paliwa stałe; 

13. przeprowadzenie akcji edukacyjno-informacyjnej o wymaganiach uchwały 

antysmogowej dla Mazowsza oraz dostępnych formach dofinansowania do wymiany 

kotłów; 

14. zlecenie sporządzenia oraz czynna współpraca z podmiotem zewnętrznym w zakresie 

wykonania diagnozy ubóstwa energetycznego mieszkańców gminy Nowy Duninów,  

w tym na podstawie istniejących danych i rejestrów, np. pochodzących z ośrodków 

pomocy społecznej; 

15. utworzenie bazy danych dot. ubóstwa energetycznego w gminie Nowy Duninów; 

16. udział w kontrolach palenisk oraz czynna współpraca w tym zakresie z uprawnionymi 

urzędnikami gminy i policją; 

17. zlecanie badania próbek popiołu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia 

spalania najgorszej jakości paliw i odpadów; 

18. doradztwo mieszkańcom gminy Nowy Duninów w zakresie wymiany źródła ogrzewania 

i termomodernizacji oraz pomoc w pozyskaniu środków finansowych, w tym: 

1) identyfikację w budynkach mieszkalnych elementów wymagających 

termomodernizacji, 

2) wykonanie planu termomodernizacji (nie budowlanego, ale planu wskazującego 

element podlegający konieczności zmiany/wymiany/modernizacji/uszczelnienia 

(np. wymiana okien, termomodernizacja, energooszczędne AGD) i poszukiwanie 

źródeł wsparcia dla sfinansowania tych działań; 

3) ocenę możliwości finansowych mieszkańca i rozłożenia w czasie działań 

termomodernizacyjnych, 

4) analizę zasadności wymiany źródła ciepła, 

5) analizę możliwości zastosowanie OZE, 

6) doradztwo w zakresie wymagań uchwały antysmogowej i Programu ochrony 

powietrza, 

7) informowanie w zakresie zadań wynikających z Planu działań 

krótkoterminowych, w przypadku wydania komunikatów przez Głównego 

Inspektora Ochrony Środowiska o ryzyku przekroczenia norm jakości powietrza, 

8) informowanie o obowiązku wprowadzania danych dotyczących posiadanego 

źródła ciepła do CEEB, w tym: zapoznanie z przepisami prawa, pokazanie jak 

działa CEEB i pomoc w wypełnieniu deklaracji, 

9) pomoc w pozyskiwaniu środków finansowych na realizację działań związanych  

z ochroną powietrza: 

a. znalezienie i wybranie odpowiedniego instrumentu finansowania (spośród 

gminnych, krajowych, unijnych i innych), 

b. pomoc w przygotowaniu lub pozyskaniu dokumentów do wniosków 

o  udzielenie pomocy finansowej, 



c. współpraca z konsultantem punktu programu Czyste Powietrze; 

 

19. wsparcie działań zmierzających ku zwiększeniu oszczędności zużycia energii 

w  gospodarstwach domowych dotkniętych ubóstwem energetycznym poprzez: 

a) wizyty w domach i mieszkaniach osób ubogich energetycznie, 

b) analizę zużycia energii w mieszkaniu oraz możliwości jej zmniejszenia, 

c) analizę potrzeb w zakresie działań inwestycyjnych (wymiana okien, 

termomodernizacja, energooszczędne AGD) i poszukiwanie źródeł wsparcia  

dla sfinansowania tych działań, 

d) propagowanie zmiany nawyków, 

e) zapewnienie dostępu do informacji nt. możliwości poradzenia sobie 

z  problemem; 

20. realizacja innych zadań wynikających z rodzaju pracy określonego w umowie o  pracę. 

  

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 

Miejsce pracy: Urząd Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów, 

- wymiar i system czasu pracy: praca na etat – 40 godz. tygodniowo na czas określony 

z  możliwością przedłużenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreślony, w podstawowym 

systemie czasu pracy,  

- stanowisko związane z pracą administracyjno-biurową, pracą przy komputerze 

oraz  wykorzystywaniem innych urządzeń biurowych, kontaktami bezpośrednimi 

i  telefonicznymi z interesantami, praca w terenie, 

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 

25  października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz.  U.  poz.  1960  z  późn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników 

Urzędu  Gminy w Nowym Duninowie stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 12/2024 

Wójta Gminy Nowy Duninów z dnia 30 stycznia 2024 r., 

-w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym 

zatrudnienie wiąże się z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej kończącej się 

egzaminem {art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz.U.  z 2022 r. poz. 530)}. 

 

            Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych 

     Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę 

opublikowania ogłoszenia: wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy 

w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 

 

Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny (własnoręcznie podpisany); 

2. życiorys (CV - własnoręcznie podpisane); 

3. kwestionariusz osobowy (wg załącznika nr 1); 

4. oświadczenia kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

korzystania z pełni praw publicznych (wg załącznika nr 2); 

5. oświadczenia kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (wg. załącznika nr 2); 

6. oświadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. załącznika nr 2); 



7. kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe; 

8. kserokopie świadectw pracy (bądź zaświadczenie z obecnego miejsca pracy), 

potwierdzające wymagany w ogłoszeniu staż pracy; 

9. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach; 

10. dane kontaktowe niezbędne do poinformowania o spełnieniu wymagań formalnych 

i  zaproszenia na rozmowę kwalifikacyjną; 

11. kandydaci, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa                                         

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) są zobowiązani do złożenia wraz z dokumentami 

aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność; 

12. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie 

rekrutacji i zapoznaniu z klauzulą informacyjną  (wg załącznika nr 3); 

13. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie 

przyszłych rekrutacji (wg załącznika nr 4). 

 

Dokumenty sporządzone w języku obcym muszą być załączone przez kandydata wraz 

z  tłumaczeniem na język polski przez tłumacza przysięgłego – skan dokumentu załączony 

w  elektronicznym formularzu aplikacyjnym. 

 

Termin i miejsce składania dokumentów 

Oferty należy składać w terminie do: 19 kwietnia 2024 r., do godz. 10:00  osobiście w siedzibie 

Urzędu Gminy w Nowym Duninowie (w zamkniętej kopercie), pokój  nr  11 lub przesłać pocztą 

na adres Urząd Gminy w Nowym Duninowe ul.  Osiedlowa  1, 09- 505  Nowy Duninów, 

z  dopiskiem na kopercie:  

„Aplikacja na stanowisko: „Samodzielny Referent-Ekodoradca”. 
19 kwietnia 2024 r. jest ostatecznym terminem składania ofert. Termin uważa się za 

zachowany, jeśli oferta wpłynie do Urzędu Gminy w Nowym Duninowie najpóźniej do 

19  kwietnia 2024 r. do godziny 10:00.   

Zgłoszenia kandydatów: złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, 

bez  kompletu wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w procesie naboru. 

Ogłaszający zastrzegają sobie prawo unieważnienia naboru bez podania przyczyny lub uznania 

naboru za nierozstrzygnięty. 

 

                                                                                    Wójt Gminy Nowy Duninów 

                                                                                 -//- 

                                                                                   Mirosław Krysiak                                                        


