WOIT
GMINY LUBAWA OGLOSZENIE O NABORZE
woj. warr. fisko-mazurskie. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z dnia 13 kwietnia 2021 r.

Na podstawie art. 13.ustawy z dnia 21 listopada 2008 v. o pracownikach samorzgdowych
(1j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282 )

WOJT GMINY LUBAWA

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow
na wolne

stanowisko urzednicze, ds. finansowo-podatkowych - 1 etat

I. Nazwa i adres jednostki — miejsce pracy: Urzad Gminy Lubawa z siedziba w Fijewie,
Fijewo 73, 14-260 Lubawa; tel. (0 — 89) 645-54-10; fax. (0— 89) 645-54-14 lub 645-54-
15;
II.  Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: ds. finansowo-podatkowych - 1 etat

III. Formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Umowa na czas okre§lony - 6 miesiccy (z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym),
z mozliwoécig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

IV. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace;
V. Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:

1. Wymagania niezb¢dne :

Kandydat musi spetnia¢ wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych;

2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, ekonomia, finanse,
rachunkowo$¢, zarzadzanie.

4) minimum 3 letni staz pracy;

5) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  stosowania  obowigzujgcych  przepisow  prawa,
w szczegblnosei: ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym, ordynacji podatkowej, o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku).

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w obstudze interesantdw;
2) wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé;
3) zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;
4) odpornos$¢ na stres,
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5) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci w zakresie: aplikacji

biurowych, edytora tekstu, poczty elektroniczne;j;

6) umiejetnosé skutecznej komunikacji, organizacji pracy wilasnej i wykonywania pracy

w zespole;

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie prowadzenia rachunkowosci zobowiazan pieni¢znych, a w szczegélnoSci:
a) ewidencji przypisow i odpisow,

b) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji naleznosci podatkowych i optat:

- podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych i prawnych,
- podatku rolnego od 0séb fizycznych i prawnych,

- podatku lesnego od 0séb fizycznych i prawnych,

- czynszOw za grunty gminne,

- oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania,

- podatku od posiadania psow.

¢) ewidencji wplat i zwrotow,

d) kontroli realizacji zobowigzan pienigznych (wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych),

e) likwidacji nadptat,

f) rozliczanie okresowych wptlat na rzecz budzetu i pozostatych wierzycieli,

g) rozliczen sottysow i inkasent,

h) obliczanie wynagrodzen za inkaso soteckie,

i) przygotowywanie i ewidencja tytutdéw wykonawczych,

j) ewidencji wptat czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

k) zatatwianie spraw w zakresie umarzania lub rozkladania na raty splaty naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Lubawa lub
jej jednostkom podleglym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publiczne] w
przypadkach, ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazanie organu
do tego uprawnionego,

1) sktadanie wniosku do Sadu Rejonowego Wydziat Ksigg Wieczystych o ustanowienie
hipoteki przymusowej na rzecz Gminy Lubawa na nieruchomosci dluznika.

W zakresie podatku od §rodkéw transportowych:

a) prowadzenie ewidencji srodkow transportowych, co do ktérych jest ustalony podatek,

b) dokonywanie wymiaru optaty od $rodkow transportowych osobom, ktdre nie uiscily
jej bez wezwania,

¢) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

d) przygotowanie projektu uchwal w sprawie obnizenia wysokosci stawek podatku od
srodkdw transportowych.

Wydawanie za$wiadczen o nie zaleganiu w podatkach i nalezno$ciach nie

podatkowych oraz prowadzenie stosownej ewidencji i rejestréow w tych sprawach.

W zakresie wychowania w trzezZwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi:

- przygotowywanie projektu zezwolen i cofnig¢ (decyzji) na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy
oddzielnie na nastepujace rodzaje napojow alkoholowych:

a) do 4,5% zawartos$ci alkoholu oraz na piwo,

b) powyzej 4,5% do 18% zawartosci alkoholu(z wyjatkiem piwa),

c¢) powyzej 18% zawartosci alkoholu,

- przygotowywanie  projektu jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych przedsicbiorcom posiadajgcym zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych,

- przygotowywanie projektu uchwat rady gminy okreélajacych dla terenu gminy liczbe
punktéw sprzedazy napojoéw zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak i w miejscu sprzedazy,



przygotowywanie projektu uchwat rady gminy okreslajgcych zasady usytuowania na
terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,

udostgpnianie w Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnien wynikajgcych
z zezwolenia ktore otrzymat przedsigbiorca lub inny podmiot.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez swoich przelozonych wynikajacych
z charakteru wykonywanej pracy.

VII Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

L.

Praca w siedzibie Urzgdu Gminy Lubawa, Fijewo 73.

2. Miejsce wykonywania pracy znajduje si¢ w budynku ,,A” na pietrze — wejScie po

5.

VIII
Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wyniosl mniej niz 6%. Osoba posiadajaca orzeczenie o niepetnosprawnosci
winna dolaczy¢ je do swoich dokumentow aplikacyjnych.

IX

ol

W

10.

11.

schodach.

Brak windy w budynku, (co moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla o0s6b
7z niepetnosprawnoscig ruchows).

Charakter stanowiska pracy: praca jednozmianowa, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, czgsty kontakt
Z interesantami.

Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objgte naborem;

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV);

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z
doktadnym opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej;

kserokopie dyplomoéw i swiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych dokumentéw
potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje, ukonczone
kursy, szkolenia, umiejetnosci i referencje (oryginaty dokumentéw do wgladu);
o$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowego
oraz c¢zy nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne, lub zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego;

o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych);
oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie- (RODO), stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.



X Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ w zamknig¢tej kopercie

z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze ds. finansowo-podatkowych”

wraz z podaniem danych kontaktowych kandydata

e do skrzynki podawczej w budynku B Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie, Fijewo 73, 14-260 Lubawa,

e pocztg elektroniczng na adres: urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnient do podpisu elektronicznego;

e lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Lubawa,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 kwietnia 2021 roku (piatek) do godziny

15:00.

XI Informacje dodatkowe :

e aplikacje, ktore wplyng do Urzedu niekompletne, niespelniajace okreslonych
w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz ztozone lub przestane po wyzej
okre§lonym terminie (decyduje data faktycznego wpltywu oferty do Urzedu,
a nie data stempla pocztowego), nie bgdg rozpatrywane;

e wymagane os$wiadczenia, zyciorys i list motywach muszg by¢ podpisane
wlasnorgcznie przez kandydata,

e osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;

o osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spelnienia
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna moze
zaprosi¢ na rozmowy kwalifikacyjne (powiadomienie: telefoniczne Ilub e-
mailem);

e informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j Urzgdu Gminy Lubawa
http://www.bip.gminalubawa.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lubawa -
Fijewo 73 .

Fijewo, dnia 13 kwietnia 2021 r.




