Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Lubrzy

Wéjt Gminy Lubrza na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ) ogtasza
nabor na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych w Urzedzie Gminy Lubrza - pelny wymiar czasu pracy.

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Lubrza, ul. Osiedle Szkolne 13, Lubrza.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym , preferowana ekonomia

e obywatelstwo polskie — z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. z 2022r. poz. 530)

e pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e znajomos¢ ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach 1 optatach lokalnych

( Dz. U. 2022r. poz. 1452); ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. 2021r poz. 1540); ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2022r. poz. 1634); ustawa z dnia 29 wrzes$nia
1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. 2021r. poz. 217); ustawa z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym oraz znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,
przepiséw kpa.

e obywatelstwo polskie — z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. z 2022r. poz.530)

¢ niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

e praktyczna znajomos$¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera —
obstuga pakietow biurowych, programéw poczty elektronicznej

e stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

N

wymagania dodatkowe:

zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu
umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé wspotpracy w zespole
komunikatywnos$¢ 1 kultura w kontaktach z petentami




e odpornos$¢ na stres
e prawo jazdy kat. B

I1. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien na stanowisku:

Do zadan stanowiska d/s ksiegowosci podatkowej w szczegolnos$ci nalezy :

. przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw

1 optat lokalnych;

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow 1 opflat
lokalnych;

prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkdéw 1 optat lokalnych;
prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow;

prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow;

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
1 sagdowej §wiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;
prowadzenie windykacji oraz post¢powania egzekucyjnego wobec osdb
fizycznych i prawnych nalezno$ci podatkowych gminy

. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;j;

10 przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnien 1 ulg podatkowych oraz

prolongat i rozktadania na raty podatkoéw i optat;

11.wydawanie zaswiadczen podatkowych i prowadzenie ewidencji;
12.przygotowywanie  dokumentacji ~ umozliwiajgcej sporzadzanie

sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych,

13.prowadzenie kontroli podatkowej w rozumieniu ustawy Ordynacja

podatkowa;

14. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

W oparciu 0 zaewidencjonowane operacje prowadzenie:

1.

2.

Comiesiecznej analizy dokonanych wptat podatkow od osoéb fizycznych,

polegajacej na uzgodnieniu obrotow 1 sald poszczegdlnych podatnikow.

Przygotowanie danych do sprawozdan miesi¢gcznych 1 kwartalnych RB-
27s, Rb-PDP, Rb-N



I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku
/winda dla oséb niepetnosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb
osoby niepelnosprawnych/

e praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

e (zas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przeci¢tnie 40 godzin
tygodniowo

e bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy

V. Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV)
¢ list motywacyjny
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz
pracy, kwalifikacje oraz ukonczone szkolenia,
kopie swiadectw pracy
oswiadczenie o niekaralnosci
oswiadczenie o stanie zdrowia
oswiadczenie o posiadania obywatelstwa polskiego

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych

1. Termin: do 02 listopada 2022r. do godz. 15% (§roda)

2. Sposob sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie,
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym

3. Migjsce:
a. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do Urzedu Gminy
w Lubrzy, Osiedle Szkolne 13 (w sekretariacie)
b. poczta na adres Urzedu Gminy, Osiedle Szkolne 13
66-218 Lubrza z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko inspektora
ds. ksiegowosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych”.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Waéjta Gminy.



V1. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Lista kandydatow, ktorzy spehili wymogi formalne i tym samym
zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajgcego zostanie ogltoszona na
tablicy informacyjnej] w Urzedzie Gminy w Lubrzy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy (www.bip.lubrza.pl)

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zastang telefonicznie poinformowani
o terminie postgpowania sprawdzajacego (rozmowie kwalifikacyjnej),

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjne; w
Urzedzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys, list motywacyjny i inne
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019r. Nr 1781 z p6zn. zm.) oraz zustawgz
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530)

Wéjt Gminy Lubrza
(-) Ryszard Skonieczek


http://www.bip.lubrza.pl/

