OGLOSZENIE Nr KP.2110.1.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 21 pazdziernika 2025 r.

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

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), oglaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze — referenta ds. obstugi klienta w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy w

Lasinie

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wyksztatcenie minimum $rednie

minimum 2-letni staz pracy (mile widziany w administracji publicznej)

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajagce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

1)

a)
b)

c)

d)
e)
2)
3)
4)
5)

znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej oraz prawa migjscowego, a W
szczegoOlnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

Statutu Miasta i Gminy Lasin,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych: skanera, kserokopiarki, telefonu,

biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programow Microsoft Office,

umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole,

wysoka kultura osobista.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

w
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Udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzgdu.
Biezaca obstuga klienta w Punkcie Obstugi Klienta.

. Przyjmowanie (w tym drogg elektroniczng), rejestracja, przekazywanie do dekretacji oraz rozdziat

korespondencji.

Obstuga skrzynki - e-puap

Przekazywanie zgodnie z wlasciwos$cia korespondencji niewlasciwie skierowanej do Urzedu.
Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci Burmistrza.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe pracownikow urze¢du.

Wysylanie korespondencji wytworzonej w urzgdzie.

. Dokonywanie rozliczen wartosci wysytanej korespondenc;ji.

10.Gromadzenie i archiwizowaniem dokumentacji audytora.
11.Aktualizacja tablicy informacyjnej oraz tablic ogloszen w urzedzie.



12.Prowadzenie zbioru materiatoéw jednoosobowego wspdlnika przekazanych przez ZGK sp. z 0.0. w
Lasinie.

13.Pomoc przy organizowaniu prac zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzaniem wyborow,
referendow oraz wspotpraca w tym zakresie z Zastepca Burmistrza.

14.0bstuga organizacyjna i merytoryczna Przewodniczacego Rady, Rady Miejskiej i jej komisji, w tym:

1) przygotowywanie materiatdw pod obrady Rady oraz komisji, a takze zapewnienie ich terminowego
dorgczania,

2) zapewnienie wlasciwych warunkow przeprowadzania sesji, zebran, posiedzen, spotkan Rady i jej
komisji,

3) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady,

4) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej komisji,

5) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat,

6) prowadzenie zbioru i rejestru wnioskow i interpelacji Rady i jej komisji oraz podejmowanie
czynnosci zabezpieczajacych ich terminowg realizacje,

7) prowadzenie zbioru protokotow wraz z zatacznikami,

8) przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru, do publikacji na stronach BIP i w dzienniku
urzegdowym oraz pracownikom merytorycznym,

9) prowadzenie korespondencji w zakresie dziatania organéw Rady.

15. Zabezpieczanie terminowe;j realizacji ustalen podjegtych na sesjach i posiedzeniach rady i komisji.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majgtkowych przez radnych.

17. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku w sposob
okreslony w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt i instrukcji archiwalne;j.

18. Zastepstwo na stanowisku podczas nieobecnosci pracownika ds. obshugi sekretariatu, promocji
gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) czas pracy: petny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo, System jednozmianowy
2) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody, bez windy,
3) praca siedzaca, sporadyczne opuszczanie miejsca pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych poza

budynkiem

4)zmienne tempo pracy, stale kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i

podejmowania decyzji.

5) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,
6) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
7) praca wymaga wspoOlpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. we wrzesniu 2025 r. byt nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1)
2)
3)
4)
5)

Wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

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

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

Podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,



6)

7)

8)

9

Podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

Oswiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie,

Wriasnorgeznie podpisana klauzula o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i
Gminy w Lasinie moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z
naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji”.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie przez osobe ubiegajacg sie na stanowisko.

VI.

1)

2)
3)

4)

5)

VII.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobi$cie w sekretariacie
Urzgdu 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 referenta ds. obslugi klienta i rady
miejskiej w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin "',

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wytacznie w formie pisemnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 31 pazdziernika 2025 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 be¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

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

VIII.

Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur

1) O spetieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.

2) Przewiduje si¢ termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur do dnia 30 listopada 2025 roku do godziny

15.15.

3) Zatrudnienie planowane jest od 01.01.2026 r
4) Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie

komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz Miasta i Gminy Lasin
/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

