ZARZADZENIE NR 25/2020
WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 21 lipca 2020 r,

w sprawie ogloszenia naborn na wolne stanowisko urzg¢dnicze ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy w Lubnicach i powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia postepowania
konkursowego na przedmiotowe stanowisko

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020 .
poz. 713} wzwigzku z art.5 ust la oraz art.1l-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych {t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:
§ L

1) Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Lubnicach ds. ksiggowosei
podatkowej.

2) Treéc ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzgdzenia,

§ 2. Do przeprowadzenia naborn na wolne stnowisko urzednicze powoluyje komisje konkursowg
w nastepujacym skiadzie osobowym

I. Jerzy Dela-przewodniczacy komisji
2. Anna Trafarska - czlonek komisji

3. Ewa Borkowska - sekretarz komisji

§ 3. Komisja konkursowa ulega rozwiazaniu zdniem podpisania protokolu z przeprowadzonego
postepowania i przedstawienia Wojtowi Gminy kandydata na wskazane stanowisko urzgdnicze.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubnice,

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgeia.
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ZARZADZENIE NR 25/2020
WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 21 lipca 2020 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy w Lubnicach i powelania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia postepowania
konkursowego na przedmiotowe stanowisko

Na podstawic art.33 ust 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2020 r.
poz. 713) wzwigzku z art.5 ust la oraz art.1l-15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282), zarzgdzam co nastepuje;
§1.
1) Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Lubnicach ds. ksiegowosci
podatkowej.
2) Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.Do przeprowadzenia naboru na wolne stnowisko wzednicze powolujg komisje konkursows
w nastepujgcym skladzie oscbowym
1. Jerzy Dela-przewodniczgcy komisji
2. Anna Trafarska - cztonek komdsji
3. Ewa Borkowska - sekretarz komisji

§ 3. Komisja konkursowa ulega rozwiazaniu zdniem podpisania protokoln z przeprowadzonego
postgpowania i przedstawienia Wéjtowi Gminy kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubnice.

§ 5. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Wojt Gminy Lubnice
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. KSIEGOWOSC PODATKOW i OPEAT w REFERACIE FINANSOW 1

PODATKOW
w Urzedzie Gminy w tubnicach
ul. Gen, W. Sikorskiego 102
98-432 Lubnice

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

(o stanowisko mogg ubiegaé sie takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepisoOw  prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust, 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samotzadowych)

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz, korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia;

6) doswiadczenie zawodowe - minimum roczie doswiadezenie na podobnym stanowisku w
Jjednostkach budzetowych . / ‘

7) wyksztalcenie wymagane :wyzsze Iub $rednie o odpowiedniej specjalnosci
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

II, Wymagania dedatkowe:

1. Dobia znajomos$é obstugi komputera i obslugi programéw ksiggowych .

2. Pozgdana wiedza z zakresu postgpowania egzekucyjnego w administracji.

IHl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1. Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie wplat i zwrotéw w podatkéw i
oplat lokalnych .
2. Wymiar podatkéw od $rodkéw transportu;

3. Wydawanie drukéw $cistego zarachowania;

4. Kontrola rozliczania inkasentéw (soltyséw) z tytulu wplat naleznosci podatkowych i oplat .
5. Naliczanie soltysom wynagrodzenia od zainkasowanych naleznosei podatkowych;

6. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu;

7. Zalatwianie podaf o umorzenie, odroczenie i roztozenie na raty zalegtosei podatkowych;
8. Naliczanie odsetek i kosztéw od nieterminowych wplat podatkéw przez osoby fizyezne ;




9.Kontrola wplat naleznosci od podatnikéw i terminowe wsZczynanie postgpowania
zmierzajacego do przymusowego Sciggania naleznosei i eliminowanie zalegfosci podatkowych

10. Wspéldziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie egzekucji administracyjnej zaleglosci
podatkowych i oplat lokalnych ;

11, Terminowe sporzgdzanie sprawozdafi w zakresie wplat naleznodci podatkowych z
uwzglednieniem przypiséw, odpiséw, umorzeri, zwrotéw, sald zaleglo$ci oraz sald nadplat;

12. Biezqgca obsluga interesantéw w zakresie podatkéw i oplat lokalnych;

14 . Przygotowywanie informacji oraz analiz niezbgdnych do sporzgdzenia sprawozdan

okre$lonych pozostalymi przepisami. | -

15 Weryfikacja | inwentaryzacja sald w zakresie prowadzonych spraw z udzialem
stanowisk odpowiedzialnych tj. wymiaru podatkow i oplat oraz ksiegowosci i
pozostalych stanowisk merytorycznych .

16. Ewidencja i weryfikacja majatku gminy .

17. Rozliczenie inwentaryzacji majatku gminy ,

18. Zastepstwo na stanowisku d.s. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych ,

19. zastepstwo na stanowisku d.s. ksiegowosci budzetowej — dochody ( wplywy z ustug

i rozliczen podatku VAT) .
18, Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy.
19. Tnne prace zlecone przez Skarbnika Gminy . '

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

V.

1) Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Fubnicach ul, Gen.
Sikorskiego 102, 98-432 Lubnice, I pigtro, brak windy - budynek czgdciowo
przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazd na parter budynku).

2) Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat w godzinach pracy
urzedu,

3} Praca biurowa (siedzgca).

4) Przewidywany dzien zatrudnienia sierpien 2020r.,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubnicach w

rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigeu grudniu 2019 roku wynosil ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2

3)
4)
3)
6)

7
8)

2

CV z przebiegiem nauki { pracy zawodowe;j;

list motywacyjny;

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr w zalgezeniu);

Potwierdzone  wlasnorgeznie  za zgodnod¢ z  oryginalem kserokopie  dokumentow
poswiadczajacych w zakresie posiadania wymagan niezbednych,

o$wiadczenie o pelnej zdolnogei do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

oswiadezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;




9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych do
| celéw rekrutacji (wzor w zalaezeniu).

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorceznie podpisa¢ a kopie dokumentéw zalgezonych do
aplikacji potwierdzié za zgodnoééz oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,za
zgodnos¢ z oryginalem oraz podpis i data”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamkni¢tych kopertach z
dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze -ds, KSIEGOWOSC
PODATKOWE]” w nieprzekraczalnym terminie do 3 sierpnia 2020 roku do godz.
14.00:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Lubnicach - sekretariat (I pigtro); lub

2) poczty na adres: Urzgd Gminy w Lubnicach ul. Gen. Wi. Sikorskiego 102, 98-432 L ubnice;

Poprzez terminowe zloZenie oferty nalezy rozumieé datg faktycznego wplywu aplikacji
do siedziby Urzedu Gminy w Lubnicach, a nie date stempla poeztowego lub nadania
przesylki kurierskiej. Aplikacje, ktére wplyng do Urz¢du po wyzej okreSlonym terminie
nie bgda rozpatrywane,

VIL Nabér ma charakter IT ~etapowy.
I etap - Ocena formalna zlozonych aplikacii.
Il etap —Rozmowa kwalifikacyina.

Do II etapu naboru zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktérzy
speinili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, w tym zlozyli wymagane dokumenty
i o$wiadezenia,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.lubnice,akcessnet.net/ oraz na tablicy informacyjnej WYrzedu Gminy
w Lubnicach, b, e

Lubnice, dnia 21,07.2020 roku

VOjt Gmjiny Lubnice
Projekt zweryfikowany przez Skarbnika Gminy przestano do wiadomodei :

1.Wéjt Gminy Lubnice '

2. Regionalna Izba Obrachunkowa Organ Nadzoru w Lodzi zg. z zaleceniami o koniecznosci

wzajemnych zastepstw na stanowiskach pracy w Referacie Finansow w Urzedzie Gminy. .




