WOJT GMINY LUBISZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat.
OKreslenie stanowiska urzedniczego:
1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jedno$ci Robotniczej 1
66-433 Lubiszyn , Referat Finanséw i Budzetu.
2) Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat.

3) Wymiar czasu pracy: peten etat.

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztatcenie wyzsze ( preferowane z zakresu prawa, administracji, ekonomii lub finansow i
rachunkowosci ).

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

4) Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7) Preferowany 2-letni staz pracy w administracji, w szczeg6lnosci na stanowisku zwigzanym z

wymiarem podatkow.
2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustaw:
- 0 pomocy publicznej,
- 0 podatkach i optatach lokalnych,
- 0 podatku rolnym,
- 0 podatku lesnym,
- 0 zwrocie podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego,
- ordynacja podatkowa,
- o finansach publicznych,
- kodeks postepowania administracyjnego.

2) Umiejetno$é¢ obstugi komputera, programow multimedialnych oraz urzadzen biurowych.
3) Samodzielnosc¢ i sprawno$¢ organizacyjna.
4) Komunikatywnos¢.

Osoba podejmujaca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej na
okres 3 miesi¢cy-zakonczonej egzaminem - art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. 2016 , poz. 902 ze zmianami).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek:
- podatku od nieruchomosci,
- podatku rolnego,
- podatku lesnego.



2. Prowadzenie postepowan podatkowych, w tym przygotowywanie projektdw decyzji w sprawach
podatkow 1 optat lokalnych w zakresie:
- wymiaru podatkow,
- udzielania zwolnien podatkowych, wynikajacych z ustaw podatkowych i uchwat rady gminy,
- okreslania wysoko$ci zobowigzan podatkowych.

3. Prowadzenie rejestrow wymiarowych i udzielonych ulg podatkowych.

4. Opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu podatkow i udzielonych ulg.

5. Prowadzenie kontroli podatkowych.

6. Wystawianie zaswiadczen okre§lonych w ustawach podatkowych.

7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

8. Opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Informacje dodatkowe:

1) Konkurs prowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Lubiszyn na podstawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze (...) bedacego zatgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia
Nr 16/2013 Wojta Gminy Lubiszyn z dnia 18 marca 2013 r.

2) Kandydaci, ktorzy spetniajag wymagania okreslone w przedmiotowym naborze, zostang
powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru (rozmowie kwalifikacyjnej lub tescie
kwalifikacyjnym).

3) Informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy Lubiszyn oraz umieszczeniu na tablicy ogtoszen
w budynku urzedu.

4) Wojt Gminy Lubiszyn zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego lub zlozyli je po okreslonym terminie, zostang odestane poczta na adres zamieszkania
wskazany w tych dokumentach.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

1) Termin: 19 czerwca 2017 r. (data wpltywu do urzedu).

2) Sposéb sktadania dokumentdéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na
stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i optat” osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem
poleconym.

3) Miejsce: Urzad Gminy Lubiszyn Plac Jednosci Robotniczej 1; 66-433 Lubiszyn — sekretariat.
Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy Lubiszyn przy Placu Jednosci

Robotniczej 1, na parterze. W budynku brak jest windy osobowej.
Niektore zadania zwigzane ze stanowiskiem bedg wykonywane na terenie Gminy.

2) Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre§lone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
3) Podstawowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi oraz

odpowiednim oprogramowaniem.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.



Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3) Kserokopie $wiadectw pracy.

4) Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6) Oryginatl kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( wyloniony kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne).

10)  Ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.

Wzory formularzy o$wiadczen oraz kwestionariusza osobowego sa do pobrania na stronie
internetowej UG Lubiszyn.

6. Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula
z wlasnorecznym podpisem:

,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r, poz. 902 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,» Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat”

nalezy ztozy¢ w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Lubiszyn

Plac Jednosci Robotniczej 1

66-433 Lubiszyn,

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego- poczta elektroniczng na adres:
urzad@lubiszyn.pl

w terminie:

do dnia 19 czerwca 2017 roku

- decyduje data faktycznego wplywu do Urzgdu Gminy w Lubiszynie.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow speliajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Lubiszyn, dnia 31 maja 2017 r.

Wojt Gminy
/- Artur Terlecki
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