Zatacznik do zarzadzenia Nr 177/2025
Burmistrza Naleczowa

z dnia 14.11.2025r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. Ewidencji podatkéw i oplat oraz
ksiegowosci podatkowej dla obszaru miejskiego Gminy Naleczéw w Urzedzie Miejskim
w Nal¢ezowie .

I. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatowi:

* obywatelstwo polskie,

» wyksztafcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracii, prawa, ekonomii},

* pelna zdolnodé do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

e niekaralnoé¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw fub przestgpstwa karne skarbowe,

* nigposzlakowana opinia,

» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe:
¢ preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
s odpowiedzialno$c, terminowose, sumiennosé,
¢ komunikatywno$¢ i odpornosé na sires,
s umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
¢ posiadanie umiejetnosei analizy { syntezy informacji,
¢ wysoka kultura osobista,
+ samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku.

3. wskazana bardzo dobra znajomosC przepisdOw nastgpujacych ustaw: ustawy o samorzadzie
gminnym, Ordynacia Podatkowa, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o podatkach
i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku le$nym, ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji roinej(...).

4, Zakres zadan na stanowisku:

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szezegdlnosei:

Stanowisko ds. Ewidencji podatkéw i oplat oraz ksiegowodci podatkowej dla obszaru

mieiskiego Gminy Nateczow.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnoser:

1. W zakresie ustalania zobowigzan pieni¢znych dia obszaru miejskiego Gminy Nateczow:

a. wymiar podatkow lokalnych od osob fizycznych, tj. podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego przy uzyciu programéw komputerowych
dopuszcezonych do uzytkowania w Urzedzie Miejskim w Nalgczowie,




wydawanie decyzji ustalajgcych 1 okreslajgcych wysokosé zobowigzah podatkowych
oraz. wezwan 1 postanowien w sprawach podatkowych, a takze prowadzenie
1 kompletowanie peine] dokumentacji z tego zakresu, w tym potwierdzen odbioru
decyzji,

pozyskiwanie informacji podatkowych od osob fizycznych oraz ich weryfikacia
i kontrola po zlozeniu, a takze prowadzenic postepowan dowodowych w tym zakresie,
prowadzenie postgpowan odwolawczych od decyzji wymiarowych dotyczgeych
zobowigzan podatkowych,

dokonywanie wymiaru 1 korckt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem zmiang lub wygasnigciem cbowigzku podatkowego,

przeprowadzanie czynnoscl  sprawdzajacych, dokonywanie ogledzin, koniroli
podatkowych,

aktualizowanie bazy danych podatnikéw oraz werytikowanie posiadanych informacji
podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw 1 budynkdw, oraz innych
rejestrach pomocnych przy ustalaniu zobowigzan pienieznych,

przygotowywanie materiatdow do sprawozdan finansowych z zakresu wykonywanych
zadan,

wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

2. W zakresie ksiggowosci podatkowej dla obszaru miejskiego gminy Nalcezdw:

d.

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw lokalnych od os6b fizycznych na
imiennych kontach podatkowych podatnikéw przy  uzyclu  programow
komputerowych dopuszczonych do uzytkowania w Urzgdzie Miegjskim w Naleczowie,
prowadzenie i analiza urzadzen ksiggowych (rejestrow wymiarowych, rejestrow
Przypiséw

i odpiséw dziennikow obrotow, zestawien sald),

uzgadnianie sald 1 obrotdéw na prowadzonych kontach, kontrola kont, zamykanie kont,
ustalanie nadplat,

prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokoscei nadplat z tytutu podatkow
lokalnych, przygotowywanie postanowien i decyzii w tym zakresie oraz zwrot 1
rozliczanie nadptat,

windykacja naleznosci z tytulu podatkdw lokainych — wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych, sporzadzanic wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych i
stosowanie innych srodkow egzekucyjnych zgodnie 7 przepisami prawa.

prowadzenie ewidencji upomnien 1 tytuldw wykonawcezych,

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa
podatkow od nieruchomosci, rolnego i fesnego od 0sob fizyeznych,

wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej w zakresie ksiegowania
wpiat,

1 prowadzenia egzekueji zobowigzan pienieznych oraz rozliczania inkasentow,
przygotowywanie materialow do sprawozdan finansowych z zakresu wykonywanych
zadan,



I, wydawanie zagwiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkecii rolnej oraz sprawozdawczodé
w tym zakresie.

4. Zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. Ewidencii
podatkéw i oplat oraz ksiegowodci podatkowej dla obszaru wiejskiego gminy Naleczéw
w okresie urlopu lub innej diuzszej nieobecnodei.

5. Przestrzeganie przepiséw Instrukeji zarzgdzania i uzytkowania systeméw informatycznego
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nateczowic.

6.Przestrzeganie przepisow Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych w systemie informatycznym w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

7. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Skarbnika, Kierownika referatu.

4, Warunki pracy:

1. Praca w wymiarze czasu pracy - | etat.

2. Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Naltgczowie ul. Lipowa 3, 24-150 Naleczéw.

3. Praca przy komputerze.

4. Wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ze zm.
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Nalgczowie.
5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w  Urzgdzie Miejskim w Natgczowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych ksztattowat
sie na poziomie nizszym niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

¢ podpisany wlasnor¢cznie kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie
{(wg zalgezonego wzoru),

* podpisane wlasnorgeznie of$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (wg zalaczonego wzoru),

* podpisany wlasnor¢cznie zyciorys /CV/ zawierajgcy dane o posiadanych kwalifikacjach
1 przebiegu pracy zawodowej,

¢ podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,

* kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodno$t z oryginatem dyploméw oraz
innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje,

* kserokopie $wiadectw pracy Iub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
doswiadczenie zawodowe podwiadezonych przez kandydata za zgodno$é z orvginmalem na
kazdej stronie

» podpisane wlasnor¢cznie Oswiadezenia (wg zalaczonego wzoru):

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,




» o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe .

Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest
do zlozenia, najp6Zniej w dniu zawarcia umowy o prace, za§wiadczenia
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

e podpisane wlasnor¢cznie oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku. (wg zatgczonego wzoru),

inne po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem dokumenty wg uznania

kandydata, potwierdzajace kompetencje niezbedne na stanowisku.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Nalgczowie, ul. Lipowa 3,
24 -150 Nalgczow, w terminie do dnia 1 grudnia 2025r. r. do godz. 15.00 w zamknigtej
lkopercie, osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Nalgczowie (pok.13) lub przestad
listem na adres Urzedu Miejskiego w Nateczowie (decyduje data i godzina dostarczenia oferty

do Urzedu).

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabor na stanowisko urzednicze - ds. Ewidencji
podatkéw i oplat oraz ksiegowosci podatkowej dla obszaru miejskiego Gminy Naleczow

w Urzedzie Miejskim w Naleczowie” oraz dane adresowe kandydata wraz z numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Nateczowie na zgloszona
ofertg, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng
w wyznaczonym terminie jest réwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

Osobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(umnaleczow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nalgczowie -
Nateczow ul. Lipowa 3, 24-150 Nalgezow.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
odeslane poczta.

Wiestaw Pgrdyka



