OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabor
na stanowisko inspektora w Referacie Podatkowym

I Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubartow

ul. Lubelska 18A
21-100 Lubartow

2. Nazwa stanowiska: inspektor ds. ksiggowosci podatkowej

3. Referat: Podatkowy

4. Liczba lub wymiar: | etat

II Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie: administracja, ekonomia, rachunkowosé, finanse,
prawo podatkowe, prawo;

staz pracy minimum 3 lata;,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia;
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

III .Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujagcych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- Ordynacja podatkowa,

- o podatkach i oplatach lokalnych,

- 0 podatku rolnym,

- 0 podatku lesnym,

- 0 postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

- o oplacie skarbowej,

- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenie RODO

- kodeks postgpowania administracyjnego

- znajomosé Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych.



2. co najmniej 2 letni staz pracy w urzedzie lub jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego

3. Biegta znajomos¢ obslugi komputera

4. Predyspozycje osobowosciowe (zdolnosé analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosé,
kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢é w mowie i pismie, organizacja pracy wiasnej
i umiejetnos$é pracy w zespole, terminowos¢, dokladnosé)

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Ewidencja ksiggowa wplat z tytulu podatkéw i oplat od podatnikdw osoby fizyczne, osoby
prawne.

2. Kontrola finansowo-rachunkowa inkasentéw w zakresie pobierania dochodéw =z tytulu
podatkéw i optat.

3. Ewidencjonowanie dorgczen decyzji wymiarowych w zakresie podatkow.

4. Wystawianie upomnien z tytutu nieuregulowanych naleznosci z tytutu podatkéw i oplat oraz
os6b prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi,

5. Podejmowanie niezbgdnych dzialan celem zmniejszenia zaleglosci podatkowych, wystawianie
tytuldw egzekucyjnych, stosowanie $rodkéw zabezpieczajacych naleznosci organu podatkowego
przewidziane przepisami prawa.

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

7. Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i igcznego zobowigzania
pienigznego, wydawanie decyzji i nakazéw platniczych dla osob fizycznych i prawnych.

8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, rejestréw przypisow i odpiséw podatkowych,
przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie prowadzonych spraw.

9. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu stanowiska pracy.

V. Informacja o warunkach pracy - Warunki pracy obejmujg w szczegdlnosci:
1) pracg¢ administracyjno-biurowa wewnatrz pomieszczenia;

2) pracg przy komputerze ponad 4 godzinny na dobe;

3) praca wykonywang na przemian w pozycji siedzace;j i stojacej;

4) praca zwigzana jest z bezposrednim kontaktem z interesantami;

5) prace 8 godzin na dobg w godzinach: 7" - 15";

6) warunki wynagradzania zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubartéw w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. ponizej 6%.

VII Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;



5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje;

7) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie;

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) 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 zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

12) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1,2,3,4,7,8,9 i 10 powinny by¢ podpisane.

VIII Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy Lubartéw
(parter) lub poczta na adres: Urzad Gminy Lubartow, 21-100 Lubartow, ul. Lubelska 18A,
w kopercie zamknigtej opatrzonej opisem ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci
podatkowej” w terminie do dnia 19 maja 2021r. do godz. 15".

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lubartow.

Lubartéw, dnia 7 maja 2021 r.



