OGLOSZENIE Nr KP.2110.3.2025
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 — referenta ds. ewidencji oplat za lokale komunalne Referacie Inwestycji, Budownictwa i
Gospodarki Gruntami w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie

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

3) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

5) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz. U. 22024 r., poz. 1135).

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisbw z zakresu administracji publicznej oraz prawa migjscowego, a W
szczegoOlnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o ochronie praw lokatorow,

c) ustawy o mieszkaniowym zasobie gminy,

d) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

e) ustawy o wlasnosci lokali,

f) Kodeksu Cywilnego,

2) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych: skanera, kserokopiarki, telefonu,

3) biegla obstuga komputera, znajomos¢ programéw Microsoft Office,

4) znajomo$¢ obstugi programu do rozliczen czynszéw WINSARCZ

5) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,

6) wysoka kultura osobista.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
Prowadzenie ewidencji analitycznej czynszow 1 pozostatych optat za lokale komunalne.
Opisywanie wyciggow bankowych w zakresie czynszow 1 optat za lokale komunalne.

1.
2.
3.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisoéw, odpisow, wptat,

zwrotOw oraz nadpfat.
Przekazywanie do Referatu Finansowego w cyklu miesiecznym informacji o dokonanych
przypisach, odpisach i wptatach nalezno$ci z tytutu czynszow i pozostatych optat za lokale

komunalne w terminie do 5-tego dnia nastepnego miesigca.

Ustalenie na koniec kwartatu naleznych odsetek od optaty za czynsze i optaty pozostalte za
lokale komunalne.

Miesigczne, kwartalne 1 roczne uzgadnianie standw i sald wynikajacych z prowadzone;j
ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng.



10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

I11.

IV.

Opracowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z zakresu ksiggowosci dotyczacej
czynszow 1 optat za lokale komunalne.
Obliczanie (naliczanie) i korygowanie wysokos$ci czynszow i innych optat za najem 1
uzytkowanie lokali.
Sprawdzanie terminowosci wplat i wspodlpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za
monitorowanie wptywow czynszu i innych oplat zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych, za
wysylanie ponaglen do zaptaty oraz przygotowywanie ugdd i porozumien z dluznikami.
Wystawianie faktur z tytutu najmu, dzierzawy w dwoch egzemplarzach do 10 dnia miesigca za
dany miesigc obrachunkowy.
Prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozrachunkowe,
ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wystawionych faktur.
Prowadzenie ewidencji (rejestrow) sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT, ktore winno si¢
odbywac zgodnie z przepisami art. 109 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw 1
ushug.
Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji czastkowych VAT-7.
Przesytanie Jednolitego Pliku Komputerowego nastepujacych struktur:

1) Struktura- ewidencje zakupu i sprzedazy VAT,

2) Struktura- Faktury VAT
na adres: podatek-vat-jpk@lasin.pl
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.
Przygotowanie informacji i materiatéw do projektu budzetu w zakresie gospodarki lokalami
komunalnymi.
Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostgpniania danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych 1 obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi
Urzedu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) czas pracy: V4 etatu- przecigtnie 10 godzin tygodniowo, system jednozmianowy

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

3) praca siedzgca, sporadyczne opuszczanie migjsca pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych poza
budynkiem

4)zmienne tempo pracy, stale kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyz;ji.

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

6) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku 2025 r. byt nizszy niz 6 %.

V.

1)
2)
3)
4)
5)

Wymagane dokumenty aplikacyjne

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

Wilasnorecznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.
Wypekiony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

Podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
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6) Podpisane wlasnorgecznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo popetnione umyslnie,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie,

8) Wotasnorgeznie 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”.

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawartg w ogloszeniu

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych.

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

VI. Miejsce i termin zloZenia dokumentéow

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie 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. ewidencji oplat za
lokale komunalne Referacie Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lasinie ",

2) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;j.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 8 grudnia 2025 r. do godziny

15.15.

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

5) Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

VII. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

VIII. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur

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

2) Przewiduje si¢ termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur do dnia 23 grudnia 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
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