ZARZADZENIE NR 134/24
WOJTA GMINY LUBARTOW

z dnia 19 czerwca 2024 .

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Lubartéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8marca 1990roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22024 r., poz. 609, 721) w zwiazku z art. 7 pkt 3 oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530, 721)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiggowosci
podatkowej w Referacie Podatkowym w Urzedzie Gminy Lubartow.
§ 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubartow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér
na stanowisko podinspektora ds. ksiggowoSci podatkowej

w Referacie Podatkowym

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora
ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Podatkowym

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubartow

ul. Lubelska 18A
21-100 Lubartow

2) Nazwa stanowiska: podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej

3) Referat: Podatkowy

4) Liczba lub wymiar: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze w zakresie: administracja, ekonomia, prawo, rachunkowos¢, finanse
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomoé¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu

terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do
ustaw, a w szczegolnosci:

a) Ordynacja podatkowa,

b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

¢) ustawy o podatku rolnym,

d) ustawy o podatku lesnym,

¢) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
f) ustawy o optacie skarbowej,

g) ustawy o rachunkowosci,

h) ustawy o finansach publicznych,

i) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

j) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

k) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Staz pracy w urzgdzie lub jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego,
3) Biegla znajomo$¢ obstuga komputera.




4) Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, bezstronnosé, terminowo$¢, zdolno$é
organizacji pracy, komunikatywno$¢ w mowie i pi$mie, opanowanie, rzetelnosé, umiejetnosé
pracy w zespole pracownikow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Ewidencja ksiggowa wplat z tytutu podatkéw i optat od podatnikéw osoby fizyczne, osoby
prawne.

2) Ewidencja ksiggowa wplat z tytulu podatku od $rodkéw transportowych 1 opflaty
eksploatacyjne;j.

3) Sporzadzanie dziennikéw obrotéw, rejestréw przypisow i odpiséw, wykazéw naleznosci,
zalegto$ci, nadplat i innych zestawien dla potrzeb sprawozdawczoéci budzetowej i finansowe;.
Przygotowywanie danych finansowych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan,

4) Miesigczne sporzadzanie wydrukéw i zestawien celem uzgodnienia ewidencji szczegdtowej
zewidencjg analityczng i syntetyczng w zakresie podatkéw i optat pobieranych na podstawie
przepiséw Ordynacja podatkowa zgodnie z przepisami wewngetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie
Gminy.

5) Kontrola finansowo-rachunkowa inkasentéw w zakresie pobierania dochodéw z tytutu
podatkow i optat.

6) Ewidencjonowanie dorgczen decyzji wymiarowych w zakresie podatkéw.

7) Wystawianie upomnien z tytutu nieuregulowanych naleznosci z tytulu podatkow i optat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi,

8) Podejmowanie niezbgdnych dziatan celem zmniejszenia zaleglosci podatkowych, wystawianie
tytutdw egzekucyjnych, stosowanie $rodkéw zabezpieczajacych naleznosci organu podatkowego
przewidziane przepisami prawa.

9) Prowadzenie postgpowan (m.in. kompletowanie dokumentéw, materiatu dowodowego,
przygotowywanie projektéw decyzji) dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia terminu platnosci,
umorzenia odsetek dot. podatkéw i optat pobieranych na podstawie przepiséw Ordynacja podatkowa.

10) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy.

11) Wydawanie zaswiadczen z zakresu dzialania stanowiska pracy.

12) Prowadzenie pozabilansowej ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw, uzgadnianie
ewidencji szczegdtowej, analitycznej i syntetyczne;.

13) Inwentaryzacja kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z obowiagzujacymi przepisami
prawa i wewngtrznymi instrukcjami.

14) Zastgpowanie pracownika w zakresie prowadzenia gospodarki ewidencji oraz prawidtowego
zabezpieczenia drukow $cistego zarachowania.

S. Informacja o warunkach pracy

1) pracg administracyjno-biurowa wewngtrz pomieszczenia,

2) pracg przy komputerze ponad 4 godzinny na dobeg,

3) praca wykonywang na przemian w pozycji siedzacej i stojacej,
4) praca zwigzana jest z bezpo$rednim kontaktem z interesantami,
5) prace 8 godzin na dobe w godzinach: 7' — 15'5,

6) warunki wynagradzania zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,

7) oS$wiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku,




8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony Swiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

9) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwo popetnione umySlnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe albo dokument zawierajgcy dane w tym
zakresie,

10) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z peni praw publicznych,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentoéw potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

12) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,

13) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1,2,3,4,7,8,9, 10 i 12 powinny by¢ wilasnorgcznie
podpisane, natomiast kserokopie o ktorych mowa w pkt 5, 6 i 11 powinny by¢ potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lubartéw w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia tj. w maju 2024 r., Wynosi ponizej
6%.

8. Informacje dodatkowe

2. 1) Wymagane dokumenty (z podanym numerem telefonu kontaktowego) nalezy sktadac
w zamknigtej kopercie, opatrzonej opisem ,Nabér na stanowisko podinspektora
ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Podatkowym”:

- osobiscie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy Lubartow (parter)

- lub poczta na adres: Urzad Gminy Lubartéw, 21-100 Lubartéw, ul. Lubelska 18A
(decyduje data wptywu);

w terminie do dnia 1 lipca 2024 r. do godz. 15'5.

2) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

3) Kandydaci speiajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Lubartow.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. WYKSZEICENIE" . ..
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)
"""""""""""""" (zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje o oy T T

7. INNe dane 0SODOWED . . . ..o

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

" podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku

podaije sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa




