Zarzadzenie Nr 431/2022
Burmistrza Naleczowa
z dnia 25.08.2022r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. Ewidencji podatkéw i oplat oraz
ksiggowoSci podatkowej dla obszaru wiejskiego Gminy Nal¢czow w Urzedzie Miejskim
w Nal¢czowie .

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 559 ze zm.), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminu naboru
pracowniko6w na wolne stanowiska urz¢dnicze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23/2012
Burmistrza Nalgczowa z dnia 30 grudnia 2012r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. Ewidencji podatkéw i optat oraz
ksiggowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego Gminy Nalgczéw w Urzedzie Miejskim
w Nateczowie .

2. Wymagania zwigzane z naborem zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do zarzadzenia Nr 431/2022
Burmistrza Nateczowa
z dnia 25.08.2022r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: ds. Ewidencji podatkéw i oplat oraz
ksiggowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego Gminy Nal¢czéw w Urzedzie Miejskim
w Naleczowie .

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracji, prawa, ekonomii),

peina zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwa kame skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
odpowiedzialnos¢, terminowosé, sumiennosé,

komunikatywnos¢ i odporno$¢ na stres,

umieje¢tnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
posiadanie umiejgtnosci analizy i syntezy informacji,

wysoka kultura osobista,

samodzielno$é w pracy na zajmowanym stanowisku.

3. wskazana bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw nastgpujacych ustaw: ustawy o samorzadzie
gminnym, Ordynacja Podatkowa, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku le$nym, ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej(...).

4. Zakres zadan na stanowisku:

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie ustalania zobowigzan pienigznych dla obszaru wiejskiego Gminy Naleczow:

a.

wymiar podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, t.j. podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego przy uzyciu program6éw komputerowych
dopuszczonych do uzytkowania w Urzedzie Miejskim w Nateczowie,

wydawanie decyzji ustalajgcych i okreslajgcych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych
oraz wezwanh i postanowien w sprawach podatkowych, a takze prowadzenie
i kompletowanie peinej dokumentacji z tego zakresu, w tym potwierdzefi odbioru
decyzji,



c. pozyskiwanie informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz ich weryfikacja
i kontrola po zlozeniu, a takze prowadzenie postgpowan dowodowych w tym zakresie,

d. prowadzenie postgpowan odwolawczych od decyzji wymiarowych dotyczacych
zobowigzan podatkowych,

e. dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciagu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem zmiang lub wygasni¢ciem obowigzku podatkowego,

f. przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, dokonywanie ogledzin, kontroli
podatkowych,

g. aktualizowanie bazy danych podatnikéw oraz weryfikowanie posiadanych informacji
podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntow i budynkéw, oraz innych
rejestrach pomocnych przy ustalaniu zobowigzan pieni¢znych,

h. przygotowywanie materiatow do sprawozdan finansowych z zakresu wykonywanych
zadan,

i. wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

2. W zakresie ksiggowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego Gminy Naleczdw:

a. prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow lokalnych od oséb fizycznych na
imiennych kontach podatkowych podatnikéw przy uzyciu programow
komputerowych dopuszczonych do uzytkowania w Urz¢dzie Miejskim w Naleczowie,

b. prowadzenie i analiza urzadzen ksiggowych (rejestrow wymiarowych, rejestrow
przypisow i1 odpiséw dziennikow obrotow, zestawien sald),

c. uzgadnianie sald i obrotéw na prowadzonych kontach, kontrola kont, zamykanie kont,
ustalanie nadptat,

d. prowadzenie postgpowan w/s okre§lenia wysokosci nadptat z tytulu podatkow
lokalnych, przygotowywanie postanowien i decyzji w tym zakresie oraz zwrot
i rozliczanie nadptat,

e. windykacja naleznosci z tytulu podatkow lokalnych — wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sadu o wpis hipotek przymusowych
i stosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

f. prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

g. dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa
podatkéw od nieruchomoscei, rolnego i lesnego od o0sob fizycznych,

h. wspoéldzialanie ze stanowiskiem ds. ksiggowos$ci podatkowej w zakresie ksiggowania
wplat, i prowadzenia egzekucji zobowigzan pieni¢znych oraz rozliczania inkasentow,

i. przygotowywanie materialow do sprawozdan finansowych z zakresu wykonywanych
zadan,

j.  wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sprawozdawczo$é w tym
zakresie.

4. Zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora ds. Ewidencji podatkéw i oplat
oraz ksiggowosci podatkowej dla obszaru miejskiego gminy Nateczow
w okresie urlopu lub innej dluzszej nieobecnoscei.



5. Przestrzeganie przepisow Instrukcji zarzadzania i uzytkowania systeméw informatycznego
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nateczowie.

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 - 1 etat.

2. Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Naleczowie ul. Lipowa 3, 24-150 Naleczow.

3. Praca przy komputerze.

4. Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady

ministréw z dnia 15 maja 2018r, w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Dz.U. 2021 poz. 1960) oraz wewnetrznego Regulaminu Wynagradzania wydanego na jego
podstawie, obowigzujgcego w Urzgdzie Miejskim w Naleczowie.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nalgczowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelosprawnych ksztattowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

podpisany wlasnorecznie kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie
(wg zataczonego wzoru),

podpisane wlasnorgcznie os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (wg zataczonego wzoru),

podpisany wiasnorecznie zyciorys /CV/ zawierajgcy dane o posiadanych kwalifikacjach
1 przebiegu pracy zawodowe;j,

podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodnosé z oryginatem dyploméw oraz
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

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

podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych (wg zalaczonego wzoru),

podpisane wlasnor¢cznie oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe

(wg zalgczonego wzoru),

podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne
skarbowe (wg zalgczonego wzoru),

podpisane wlasnorg¢cznie oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku. (wg zalgczonego wzoru),

inne poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty wg uznania
kandydata, potwierdzajace kompetencje niezbedne na stanowisku.




Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest do zlozenia, najpézniej
w dniu zawarcia umowy o prace, zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w Urz¢dzie Miejskim w Naleczowie, ul. Lipowa 3,
24 -150 Natgczéw, w terminie do dnia 09 wrzesnia 2022r. r. do godz. 15.30 w zamknigtej
kopercie, osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Natgczowie (pok.13) lub przestaé
listem na adres Urzedu Miejskiego w Natgczowie (decyduje data i godzina dostarczenia oferty

do Urzedu).

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabér na stanowisko urzednicze - ds. Ewidencji
podatkéw i oplat oraz ksiegowosci podatkowej dla obszaru wiejskiego 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 Urzgdu Miejskiego w Nateczowie na zgloszong
oferte, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowg kwalifikacyjng
w wyznaczonym terminie jest rOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

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

3. Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej BIP
(umnaleczow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Naleczowie -
Nateczéw ul. Lipowa 3, 24-150 Naleczéw.

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczta.




