
PREZYDENT  MIASTA  EŁKU
OGŁASZA NABÓR 

na stanowisko ds. zarządzania energią

1. Stanowisko ds. zarządzania energią w  Urzędzie  Miasta Ełku.
2. Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:
A/ wymagania niezbędne:
- wykształcenie wyższe,  preferowane kierunki: elektryczny, elektrotechniczny lub 

inżynieria środowiska,

 - obywatelstwo polskie,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

-  wiedza z zakresu ustawy o samorządzie gminnym, 

-  wiedza z zakresu ustawy o pracownikach samorządowych,

-  wiedza z zakresu prawa budowlanego, prawa energetycznego oraz problematyki 

odnawialnych źródeł energii.

B/ wymagania dodatkowe:
- znajomość zagadnień związanych z branżą elektroenergetyczną, ciepłowniczą 

i gazowniczą, 

- minimum 3 letni staż pracy   

-  umiejętność biegłej obsługi komputera i programów biurowych,

- samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność, systematyczność,

- komunikatywność.

3. Zakres zadań:
Formularz opisu stanowiska pracy jest  do odbioru w kadrach Urzędu Miasta Ełku, 

19-300  Ełk,  ul.  Piłsudskiego  4,  pokój  nr  10  lub  na  stronie  internetowej  Biuletynu 

Informacji Publicznej http://bip.um.elk.pl/.

4. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy  dla kandydatów do pracy (druk do pobrania ze strony 

http://bip.um.elk.pl/. – ogłoszenia o naborze lub do pobrania w kadrach Urzędu 

Miasta Ełku),

- list motywacyjny,

http://bip.um.elk.pl/
http://bip.um.elk.pl/


- życiorys - curriculum vitae,

- kserokopie świadectw pracy,

- kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

- oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw 

publicznych oraz o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie – druk do 

pobrania ze strony http://bip.um.elk.pl/. – ogłoszenia o naborze lub w kadrach 

Urzędu Miasta Ełku),

5. Dokumenty dodatkowe:
- dokumenty potwierdzające kwalifikacje i umiejętności (np. o ukończonych kursach, 

szkoleniach),

- referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do 25 marca 2009 r. 
do godz. 15.00 w kopercie z dopiskiem  „Nabór kandydatów na stanowisko ds. 
zarządzania energią”,
1) osobiście w siedzibie Urzędu Miasta w Ełku, pok. Nr  4, 

lub

2) pocztą na adres – Urząd Miasta w Ełku, 19-300 Ełk, ul. Piłsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu pocztą po wyżej określonym terminie 

nie będą rozpatrywane.

Nie ma możliwości składania dokumentów pocztą elektroniczną.

Do  dalszego  postępowania  kwalifikacyjnego  zostaną  dopuszczeni  wyłącznie 

kandydaci  spełniający  wymagania  niezbędne  określone  w  pkt.  2  ogłoszenia 

o naborze.

Postępowanie  kwalifikacyjne  przeprowadzone  zostanie  zgodnie  z  zasadami 

ustalonymi w Zarządzeniu Prezydenta Miasta Ełku Nr 788/2009 z 10 marca 2009r. 

w  sprawie  wprowadzenia  Regulaminu   naboru  na  wolne  stanowiska  urzędnicze, 

w tym kierownicze stanowiska  urzędnicze w Urzędzie Miasta w Ełku.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu 

Informacji Publicznej  www.bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta 

Ełku, ul. Piłsudskiego 4.

Kandydaci powiadomieni zostaną telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowych informacji udzielać będzie p. Jolanta Wojciechowska – inspektor 

ds. kadr i szkoleń, tel. (087) 732 62 10, pok. 10.

http://www.bip.um.elk.pl/
http://bip.um.elk.pl/


FORMULARZ
OPISU  STANOWISKA  PRACY

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy:

1. Stanowisko: 
Stanowisko ds. zarządzania energią

2. Symbol stanowiska:
ZE

3. Referat
-------------------------------

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły): 
wyższe  techniczne 

2. Wymagany profil (specjalność):
Preferowane: elektryczny lub inżynieria środowiska

3. Obligatoryjne uprawnienia:
--------------------

4. Doświadczenie zawodowe:  pożądane min. 3 lata

5. Predyspozycje osobowościowe:
Kultura osobista, 
Pracowitość, sumienność, 
Komunikatywność,
Zdyscyplinowanie, lojalność,
Dobry stan zdrowia
Dyspozycyjność,

6. Umiejętności zawodowe:
Znajomość i umiejętność stosowania ustaw w zakresie prawa budowlanego, 
energetycznego oraz problematyki odnawialnych źródeł energii
Znajomość ustawy o pracownikach samorządowych
Stosowanie przepisów ustawy o samorządzie gminnym 
Umiejętność załatwiania spraw w sposób rzetelny, szybki i kulturalny,
Znajomość systemu zarządzania jakością.   

C. Zasady współzależności służbowej:



1. Bezpośredni przełożony:
 Prezydent  Miasta Ełku 

2. Przełożony wyższego stopnia:

---------------------

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:
      - - - - - - -

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym:
      - - - - - - -

E. Zasady zastępstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastępuje: ( nazwa stanowiska)
-----------------------------------

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez: ( nazwa stanowiska)
---------------------------------- 

F. Misja i główne cele stanowiska w skali zespołu, wydziału oraz Urzędu :

C  E  L  E
WYDZIAŁ ------------------------
URZĄD Prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i 

gospodarowaniem energią

G. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania główne:

1
Opracowanie i wdrożenie  Miejskiego Programu Energetycznego i Rocznych 
Planów Działania mających na celu zaoszczędzenie zużywanej energii.

2

Zaangażowanie  się  we  współpracę  z  krajowymi  koordynatorami  projektu 
MODEL i udział w szkoleniach, które pomogą władzom lokalnym osiągnąć cele 
projektu

3
Wydatkowanie środków budżetowych na zrealizowanie  wyżej  wymienionych 
działań oraz osiągnięcie celów projektu.

2. Zadania okresowe ( dotyczące, związane z: )

1

Organizowanie raz w roku Miejskich Dni  Inteligentnej  Energii,  których celem 
będzie promowanie poprawy efektywności energetycznej wśród mieszkańców i 
poszerzenie ich wiedzy w tym zakresie



2

Aktywne uczestniczenie w międzynarodowym konkursie, w którym nagrodzony 
zostanie  najlepszy  "MODELowy Specjalista  do  spraw Zarządzania  Energią" 
i "MODELowe Miejskie Dni Inteligentnej Energii"

3. Zakres  obowiązków:

1
Nadzór nad realizacją polityki  energetycznej na obszarze gminy określonej 
w "Założeniach do planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa 
gazowe" 

2
Nadzór nad realizacją zadań wynikających z "Planu zaopatrzenia w ciepło, 
energię elektryczną i paliwa gazowe." 

3
Monitorowanie  danych  dla  oceny  realizacji  Założeń  do  planu  i  Planu 
zaopatrzenia   w ciepło, energie elektryczną i paliwa gazowe. 

4 Przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym gminy. 

5

Współpraca  z  przedsiębiorstwami  energetycznymi  w  celu  zapewnienie 
spójności pomiędzy planami rozwojowymi przedsiębiorstw energetycznych a 
Założeniami  i  Planem zaopatrzenia  w ciepło,  energię  elektryczną  i  paliwa 
gazowe. 

6

Opiniowanie  rozwiązań  do  miejscowych  planach  zagospodarowania 
przestrzennego  w  zakresie  zaopatrzenia  w  ciepło,  energię  elektryczną  i 
paliwa gazowe. 

7

Uzgadnianie rozwiązań wnioskowanych przez odbiorców lub określonych w 
trybie ustalania warunków zabudowy lub pozwoleń na budowę, w zakresie 
gospodarki  energetycznej  dla  nowych  inwestycji  lub  zmiany  sposobu 
użytkowania obiektów

8

Opiniowanie - uzgadnianie dla odbiorców energii  wyboru nośnika do celów 
grzewczych dla nowych inwestycji i dla obiektów modernizowanych: 

1. uzgadnianie  nośników  energii  do  celów  grzewczych  dla  nowych 
inwestycji, 

2. uzgadnianie  nośników  energii  do  celów  grzewczych  w  istniejących 
budynkach w przypadku zmiany źródła ciepła. 

9
Opiniowanie  audytów  energetycznych  i  części  energetycznych  wniosków 
o dofinansowanie dla inwestycji gminnych. 

10 Wykonywanie i zlecanie audytów energetycznych dla obiektów gminnych. 

11
Przygotowywanie  planów  termomodernizacyjnych  i  uciepłownienia  dla 
obiektów gminy.

12 Kontrola  w  miejskich  obiektach  publicznych  eksploatacji  i  wykonywanego 
przez  jednostki  organizacyjne  gminy  nadzoru  nad  eksploatacją  urządzeń 



i instalacji energetycznych. 

13
Uzgadnianie  zakresu  prac  remontowych  oraz  modernizacyjnych 
na urządzeniach, instalacjach i sieciach energetycznych, w obiektach gminy. 

14 Udział  w  odbiorach  robót  modernizacyjnych  i  inwestycyjnych  na 
urządzeniach, instalacjach i sieciach energetycznych.

15

Prowadzenie  bazy  danych  o  gospodarce  energetycznej  w  obiektach 
gminnych: 

 1.   bieżący rejestr kosztów i wielkości energetycznych, 
       2.   weryfikacja ogólnych informacji o obiektach, 
       3.   etykietyzacja obiektów użyteczności publicznej. 

16 Monitoring zużycia energii i poboru mocy w obiektach gminy: 

4. Odpowiedzialność (w szczególności):

1
Za przestrzeganie właściwej  realizacji  zakresu obowiązków, Statutu Miasta, 
Regulaminu  Organizacyjnego,  Kodeksu  postępowania  administracyjnego 
i innych aktów prawnych normujących postępowanie służbowe.

2 Za przestrzeganie przepisów bhp i ppoż.

3 Za  właściwe  użytkowanie  mienia  gminy,  stanowiącego  wyposażenie 
stanowiska pracy i pomieszczeń biurowych.

5. Uprawnienia - zakres uprawnień określa:

1 Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta w Ełku.
2 Przepisy ustawy – Kodeks Pracy.
3 Przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

6. Ocena realizacji zadań:

Podmiot dokonujący 
oceny

Metoda oceny Mierniki oceny

Monitoring realizowanych 
procesów, obserwacja 
bieżąca, kontrola 
wewnętrzna, kontrola 
wyrywkowa, badanie 
zadowolenia klienta urzędu –
ankieta, 

Stopień realizacji zadań,
Efektywność,
Terminowość,
Stopień zadowolenia 
klienta urzędu,
Ilość zażaleń i skarg.

H. Kontakty:
 

1. Kluczowe kontakty 
zewnętrzne

Zakład Energetyczny, PWiK, PEC, MZK, 
Administrator, Stowarzyszenie Gmin Polskich 
Energie Cites



2. Kluczowe kontakty 
wewnętrzne

Wydział Mienia Komunalnego, Wydział Strategii i 
Rozwoju, Zespół Inwestycji, Wydział Finansowy.

I. Udział w zespołach zadaniowych i roboczych:
Według poleceń przełożonego

J. Wyposażenie stanowiska pracy:

1. Sprzęt informatyczny:
Komputer

2. Oprogramowanie:

  MS Office

3. Środki łączności:
telefon, sieć Internet, 

4. Inne urządzenia:
  kopiarka, drukarka,  

5. Środki transportu:
   - - - - - - -

K. Fizyczne warunki pracy:

Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu 
wykonywania czynności zawodowych. nie występują

Częstotliwość wyjazdów służbowych poza Miasto 
Ełk średnia
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