OGLOSZENIE Nr KP.2110.2.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 28 listopada 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 nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektora ds. kadr i plac w Referacie Kadr i Plac w Urzedzie Miasta i Gminy w

Lasinie

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

2) w przypadku wyksztalcenia wyzszego minimum 2-letni staz pracy, w przypadku wyksztalcenia
sredniego minimum 3-letni staz pracy (mile widziany staz pracy w administracji publiczne)

3) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

5) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace 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).

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z tematyka stanowiska pracy, a w szczegolnosci: ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy,

2) biegla obsluga komputera, znajomo$¢ programéw: Radix Kadry+, Radix Ptace+, Platnik,

Microsoft Office,
3) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
4) wysoka kultura osobista.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Przygotowanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Lasin oraz
pracownikoéw administracji i obstugi Szkot na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie
oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach

Sporzadzanie zestawien list ptac.

Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen i przelewow potracen z list plac.

Przygotowanie zaswiadczen ZUS Z-3 dla potrzeb Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dla
pracownikéw administracji i obstugi jednostek, ktore nie posiadaja uprawnien do wyplaty zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

Dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikoéw UMiG Lasin, pracownikow administracji i obstugi Szkot na terenie Miasta i Gminy
FLasin, Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w
Jankowicach oraz cztonkéw ich rodzin.

Prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow UMiG Lasin i administracyjno-obstugowych
Szkot na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lasinie z siedzibg w Jankowicach.

Prowadzenie ewidencji zasitkow z ubezpieczenia spotecznego .

Sporzadzanie umow o prace, Swiadectw pracy i dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem,
zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikow UMIiG Lasin.

Przygotowanie danych do sprawozdania SIO w zakresie dotyczacym wynagrodzen pracownikow
obstugi jednostek oswiatowych.
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10) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow UMiG oraz
administracji i obstugi Szkot na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach.

11) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych pracownikow UMiG oraz administracji i obstugi Szkot na
terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z siedzibg w Jankowicach dla urzedu skarbowego, sadu lub komornika — wg potrzeb.

12) Przygotowanie i wystawianie zaswiadczen ERP-7 dla celow emerytalno-rentowych dla
pracownikoéw UMIiG oraz administracji i obstugi Szkét na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola
w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedzibg w Jankowicach.

13) Przygotowanie materiatow planistycznych do projektu budzetu w zakresie prognozowania
wynagrodzen i dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz pochodnymi dla pracownikéw UMiG
oraz administracji i obstugi Szko6t na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach

14) Przygotowywanie wyliczen prognozowanej wysokosci wynagrodzen wraz z pochodnymi dla
pracownikoéw UMIiG oraz administracji i obslugi Szkot na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola
w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach,
niezbednych do zabezpieczenia srodkéw do konca roku budzetowego.

15) Prowadzenie zestawien wynagrodzen i naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne od
pracownikoéw UMIiG i Szkoét na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach do celow
sprawozdawczych GUS.

16) Przygotowywanie list plac §wiadczen z funduszu socjalnego dla pracownikow oraz emerytow i
rencistow UMIiG Lasin oraz Szkoét na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach.

17) Prowadzenie kartotek sptat pozyczek z ZFSS pracownikow Szkot na terenie Miasta i Gminy Lasin,
Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w
Jankowicach.

18) Ustalenie planowane;j liczby zatrudnionych w danym roku kalendarzowym dla celéw planistycznych
i naliczenie planowanego odpisu na ZFSS na dany rok kalendarzowy dla UMiG i Szkét na terenie
Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie
z siedziba w Jankowicach.

19) Korygowanie odpisu na ZFSS w zwiazku z ogloszeniem Prezesa GUS wysokosci przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce narodowej pracownikow i emerytow UMiG i Szkot na
terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lasinie z siedzibg w Jankowicach.

20) Korygowanie w ciggu roku budzetowego przecietnej liczby zatrudnionych w petnym i
niepelnym wymiarze czasu pracy i kwot dokonanego odpisu na ZFSS w danym roku budzetowym
dla Urzedu i Szkét na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkola w Lasinie oraz Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Lasinie z siedzibg w Jankowicach.

21) Przygotowywanie informacji do ZUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu emerytow i rencistow
pracujacych w UMiG oraz Szkolach na terenie Miasta i Gminy Lasin, Przedszkolu w Lasinie oraz

Srodowiskowym Domu Samopomocy w Lasinie z siedziba w Jankowicach

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) czas pracy: pelny wymiar- przeci¢tnie 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, state kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji.

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

6) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,

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



IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku 2025 r. byl nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

Podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
peti praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popeinione umyslnie,
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie,

Wtlasnorecznie podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miasta i
Gminy w Lasinie moich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji”.

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawartag w ogloszeniu

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza

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

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

VL

1)

2)
3)

4)

5)

VIIL.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-
320 Lasin, ul. Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko podinspektora ds. kadr i plac w
Referacie Kadr i Plac w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin ",

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 8 grudnia 2025 r. do godziny
15.15.

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentow aplikacyjnych do Urzedu, a nie data nadania przesylki na
poczcie.

Dokumenty aplikacyjne, ktoére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie begda
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.


http://bip.czersk.pl/

VII. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur

1) O spelieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci
bedg informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.
2) Przewiduje si¢ termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur do dnia 30 grudnia 2025 roku do godziny

15.15.
3) Zatrudnienie planowane jest od 01.04.2026 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



