OGLOSZENIE Nr 2/2021
WOJTA GMINY LESNIOWICE
Z DNIA 30 KWIETNIA 2021 R.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LESNIOWICE
LESNIOWICE 21 A
22-122 LESNIOWICE

Wolne stanowisko urze¢dnicze:

stanowisko ds. podatkow.

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastgpujgcych obowigzkow:
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Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat od 0séb fizycznych, prawnych i innych
jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej.

Kontrola poszczegdlnych operacji gospodarczych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w zakresie podatkéw i oplat.

Systematyczna biezaca i rzetelna weryfikacja kont podatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng naleznosci.

Prowadzenie ewidencji wyptywdow z podatkow.

Whioskowanie o wpis do hipoteki przymusowej zaleglosci podatkowych w podatkach
stanowigcych dochdéd gminy.

Kontrola rolniczego uzytkowania w odniesieniu do gruntéw wylaczonych
z uzytkowania w mysl ustawy o podatku rolnych.

Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach w podatkach i oplatach lokalnych.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z facznego zobowiazania pienigznego

z podatkéw od srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawych.
Przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z ustawy o podatkach i oplatach
lokalnych a dotyczacych podatku od srodkéw transportowych.

Wysylanie deklaracji na podatek od srodk6éw transportowych.

Sprawdzania przedktadanych deklaracji na podatek od srodkéw transportowych.
Prowadzenia systematycznej kontroli terminowosci zaplaty zobowigzan pienigznych.
Przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych zawartych w podatkowej ewidencji
srodkéw transportowych z danymi z rejestru prowadzonego praz Starostwo Powiatowe
w Chelmie.

Ewidencjonowanie wplat oraz wystawianie decyzji administracyjnych z tytulu podatku
od srodkéw transportowych.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji podatku od §rodkéw transportowych.
Opracowywanie projektéw decyzji z zakresu podatkéw i optat dotyczacych zwolnien,
umorzen i ulg.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu badz nie posiadaniu gospodarstwa rolnego.
Wspbélpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatkéw i oplat lokalnych.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych , p6trocznych i rocznych przypisow , odpisow,
ulg, umorzen i odroczen z tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen.

Kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie decyzji z zakresu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnicze;j.



23. Umieszczanie adnotacji na fakturach VAT bedacych podstawa do zwrotu podatku
akcyzowego na podstawie udzielonego upowaznienia.

24, Pomoc w sporzgdzaniu sprawozdaf rzeczowo — finansowych z realizacji wyplat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego.

25. Biezaca analiza informacji bankowych o rachunkach imiennych rozwigzanych lub
wygasnietych dotyczacych os6b zamieszkujacych gming Lesniowice.

26. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Gminy w zakresie ewidencji Srodkow
trwalych.

27. Biezaca aktualizacja ksiag inwentarzowych oraz dokonywanie umorzen $rodkow
trwatych.

28. Weryfikacja prawidlowosci zapis6w w ewidencji srodkéw trwalych.

Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie: wyzsze;;

3) do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 5-letnie zatrudnienie w administracji
samorzadowe;j lub rzgdowej i wykonywanie podobnego zakresu zadan;

4) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

5) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) znajomo$¢ obstugi programéw pakietu biurowego: Office (Word, Excel);

7) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej; ustawy o oplatach
i podatkach lokalnych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy ordynacja podatkowa.

8) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé pracy zespolowe;j;

2) odporno$é na stres;

3) wysoka kultura osobista;

4) samodzielno$é, systematyczno$é, zdolno§¢ analitycznego myslenia;
5) dokladno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych

umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;
5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach;
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia);



7) o$wiadczenie kandydata, Ze ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;
8) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;
9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019 1, poz. 1781) ;
10) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢,

Oferty nalezy sktadaé osobiscie lub przesyta¢ w terminie do: 12 maja 2021 r. do godz. 15.00
(uwaga: liczy si¢ data wpltywu do Urzgdu Gminy)
na adres:
Urzad Gminy Lesniowice
Leséniowice 21 a, 22-122 Le$niowice

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Lesniowice — Referat Finansowy.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce gminnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ u sekretarza gminy pod nr telefonu 82 567 54 94.
Uwaga:

1.Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
oferentami. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie.

2. dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. oferty, ktére wptynat do Urzedu niekompletne lub po terminie nie bgdg rozpatrywane.

4. oferty niewykorzystane w naborze mozna odebra¢ w terminie do 3-ch miesigey od
rozstrzygniecia konkursu, dokumenty nie odebrane zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Lesniowice oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.



5. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Le$niowice reprezentowana
przez Woéjta Gminy Lesniowice (adres: Lesniowice 21 A, 22-122Le$niowice, telefon
kontaktowy: 82 567-54-94) Dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
w biuletynie informacji publicznej w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury
rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
i nie bedg udostgpniane innym odbiorcom. Obowiagzek podania danych w dokumentach
rekrutacyjnych nie jest obowigzkowy jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sig
o przyjecie kandydata do pracy w Urzg¢dzie Gminy Lesniowice.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostgpny ponizej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie >>>

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Stanowisko: Referat Finansowy.

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu oraz na terenie Gminy Lesniowice.

Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze oraz w terenie Gminy Lesniowice.
Wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy.

Bezposrednia podlegtos¢ — Wajt Gminy Lesniowice.

Umowa moze zostaé zawarta na czas nieokreslony, jednak poprzedzona zostanie umowami
o prace na czas okreslony.



