OGLOSZENIE Nr KP.2110.1.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 3 lutego 2023r.

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. 2022r., poz.530), oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze -
ds. obslugi sekretariatu, promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin — '/, etatu i stanowisko ds. obstugi gospodarki
sciekowej - '/, etatu Referacie Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - IBG. Lacznie

letat.

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie wyzsze

minimum 3 -letnie do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530).

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

znajomos$¢ przepiséw w zakresie gospodarki Sciekowe;,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos$¢ ustawy 0 pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

znajomos$¢ ustawy o archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

znajomos¢ obstugi pakietu MS OFFICE,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywno$¢, operatywnos¢, umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

prawo jazdy kat. B,

10) mile widziany staz w administracji publicznej.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
1. Prowadzenie sekretariatu oraz obstuga administracyjno kancelaryjna Burmistrza i

Zastepcy Burmistrza, w tym:

1)
2)

3)

IS N

prowadzenie terminarza zaje¢ i spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan i posiedzen
organizowanych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarza.

organizacja i prowadzenie konsultacji spolecznych, debat, forow dyskusyjnych i otwartych spotkan
z mieszkancami;

Prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

Prowadzenie innych rejestrow wynikajacych z potrzeb pracodawcy np. rejestru wyjsé

Prowadzenie zbioru i rejestru Zarzadzen Burmistrza,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym

opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami

prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pozytku publicznego oraz sprawozdan w tym zakresie.



7. Prowadzenie spraw dotyczacych konkurséw o wsparcie finansowe zadania realizowanego przez
stowarzyszenia i organizacje spoleczne, itp.
8. Promocja Gminy w tym:

1) przygotowywanie dokumentacji zdjgciowej, tresci i redagowanie materiatbw o charakterze
informacyjno-promocyjnym rowniez w zakresie realizowanych inwestycji i rozwoju gminy;

2) opracowywanie dokumentow programowych dotyczacych polityki informacyjnej i promocji gminy
w tym realizacja kampanii promocyjno-edukacyjnych;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem strony internetowej gminy oraz nadzor i
koordynacja nad przygotowaniem Gonca Ratuszowego;

4) prowadzenie serwisow spoteczno$ciowych gminy oraz wspoétpraca z mediami.

5) wspotpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ organizacja wydarzen,
imprez, kampanii, konkursow o charakterze kulturalnym, sportowym i ekologicznym, obchodow
$wiat panstwowych i jubileuszy gminnych;

6) wspotpraca z jednostkami i komodrkami organizacyjnymi w ramach dziatan zwigzanych z
przyznawaniem odznaczen, nagrod, stypendiow itp.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekowa w tym:

1) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania,

2) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekoéw w celu kontroli czestotliwosei i
sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych;

3) zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci regulowanej dotyczacej zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcéw dziatalnoSci gospodarczej w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych
oraz kontrola tych podmiotow w zakresie przestrzegania przepisow prawa zwigzanych ze zgtoszona
dziatalnoscia;

4) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomosci wyposazonych w zbiorniki bezodptywowe obowiazku
zawarcia umowy na wywoz nieczystosci ciektych z przedsigbiorcg posiadajacym zezwolenie;

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg tzw. zast¢pczego wywozu nieczystosci.

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig w zakresie w/w ewidencji, natozonych
przepisami prawa w tym Prawo wodne i ustaw o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie.

7) Kontrola wykonywania obowigzkéw przez wiascicieli nieruchomosci okreslonych regulaminem
utrzymania czystos$ci 1 porzadku na terenie Miasta i Gminy Lasin w zakresie gospodarki §ciekowe;.

10. Wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w
Sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt i instrukcji archiwalne;.
11. Zastgpstwo na stanowisku:
a) ds. administracyjno-kancelaryjnych i wyborow,
b) ds. obstugi klienta i rady miejskiej,
C) ds. gospodarowania odpadami komunalnymi.
I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) czas pracy: petny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

2) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody, bez windy,
3) praca siedzgca,

4) praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem,

5) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

6) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

7) praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w styczniu 2023 r. byt nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne
1. Wtiasnorecznie podpisany list motywacyjny,



o0k wd

Wiasnorecznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.
Wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peti praw publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

Wriasnorgeznie podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Urzad moich
danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz wraz z
ustawa z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530 ze zm.)

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oOraz wszystkie oSwiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie przez osobe ubiegajacg sie na stanowisko.

VI.

w

VII.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-
320 Lasin, ul. Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko podinspektora ds. obstugi
sekretariatu, promocji gminy, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz gospodarki
Sciekowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie"',

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w formie pisemne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do_17 lutego 2023 r. do godziny 15.00.
Liczy sie data dostarczenia dokumentoéw aplikacyjnych do Urzedu, a nie data nadania przesytki na
poczcie.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

VIIl. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur

1

O spetieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci
beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.

Przewiduje si¢ termin rozpatrzenia zgltoszonych kandydatur do dnia 28 lutego 2023 roku do godziny
15.15.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie
komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz
/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

