woj. warmifisko-mazurskie OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 5 sierpnia 2021 r.

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

WOJT GMINY LUBAWA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne

stanowisko urzednicze, ds. finansowo-podatkowych - 1 etat

I. Nazwa i adres jednostki — miejsce pracy: Urzgd Gminy Lubawa z siedzibg 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 okreslony - 6 miesigcy (z obowigzkiem odbycia sluzby
przygotowawczej w przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym),
z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

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

1. Wymagania niezbe¢dne :

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

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

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych; '

2) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, ekonomia, finanse,
zarzadzanie;

4) minimum 3 letni staz pracy; (dodatkowo punktowany - staz pracy w administracji
publicznej);

5) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  stosowania  obowigzujacych  przepisow  prawa,
w szczegOlnoscei: ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym, ordynacji podatkowej, o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow
wykonawczych do tych ustaw;

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) do$wiadczenie w obstudze interesantow;
2) wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc;
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3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji;

4) odpornos¢ na stres;

5) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegolnoéci w zakresie: aplikacji
biurowych, edytora tekstu, poczty elektronicznej;

6) umiejetnosé skutecznej komunikacji, organizacji pracy wilasnej i wykonywania pracy
w zespole;

7) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzgdu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. w zakresie nalezno$ci wchodzacych w sklad zobowigzania pieni¢znego:

3.

4.

1) prowadzenie i aktualizacja urzagdzen ewidencyjno — informacyjnych tj.:
a) ksigg gospodarczych oraz dokumentéw 1 materialbw pomocniczych
w szczegolnoscei:
- zbioru kart gospodarstw i kart gruntéw czynnych i zlikwidowanych,
- ewidencji wlascicieli gruntéw,
- zbiorczego zestawienia pozostatoscei ulg inwestycyjnych,
- dokumentacji dotyczgcej zmian w posiadaniu gruntow,
b) wykazu dzierzawcow,
¢) wykazu gruntéw czesciowo zwolnionych od podatku,
d) opracowywanie i wydawanie decyzji w sprawie udzielania ulgi inwestycyjnej
z tytulu dokonania inwestycji w gospodarstwie rolnym,
e) prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci,
2) dokonywanie wymiaru oraz prowadzenie stosownych rejestrow:
a) podatku rolnego,
b) podatku le$nego,
¢) podatku od nieruchomosei.
3) umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty:
a) podatku rolnego,
b) podatku od nieruchomosci,
c¢) podatku le$nego.

4) prowadzenie ewidencji odwotan i podan w przedmiocie wymiaru i zalatwiania tych
spraw,

5) przygotowywanie projektu uchwat Rady Gminy:

- w sprawie obnizenia ceny skupu zyta przyjmowane] jako podstawa obliczenia
podatku rolnego,

- w sprawie okreslania wysokosci stawek podatku od nieruchomosei,

- w sprawie trybu i szczegolowych warunkéw zwolnienia od podatku rolnego
uzytkow rolnych, na ktérych zaprzestano produke;ji rolnej,

- w sprawie zwolnien od podatku od nieruchomosci,

- W sprawie oplaty targowe;.

w zakresie spisu rolnego:

1) aktualizacja danych 1 sporzadzanie rozliczenia gruntow w ramach prac
przygotowawczych do spisu rolnego,

w zakresie podatku od spadku i darowizn:

1) przygotowanie projektu decyzji o zastosowanie umorzenia,

w zakresie podatku od posiadania pséw:

1) sporzadzanie przy pomocy soltysow i lekarzy weterynarii wykazu oséb posiadajacych
psy.,

2) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od posiadania psow,

3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatku
od posiadania pséw, termindéw platnosci tego podatku 1 sposobu jego poboru,
zarzadzanie poboru tego podatku w drodze inkasa i okreSlenie inkasentdw, a takze
wprowadzenie ulg, zwolniei w podatku innych niz okreslone w ustawie,

4) dokonywanie wymiaru w/w podatku.




5. w zakresie podatku rolnego i lenego oraz podatku od nieruchomosci od jednostek
posiadajacych osobowo§¢ prawng
a) prowadzenia rejestru przepiséw i odpisow,
b) umorzenie odraczanie i rozktadanie na raty

6. w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej

- przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskéw o zwrot podatku w terminach od dnia
1 lutego do ostatniego dnia lutego i od dnia 1 sierpnia do dnia 31 sierpnia danego roku

- przygotowanie decyzji o zwrocie podatku

7. w zakresie wydawania zaswiadczen:

- 0 dochodach z gospodarstwa rolnego,

- 0 powierzchni gospodarstwa rolnego,

- 0 udzielonej pomocy de minimis,

- 0 zawarciu umowy dzierzawy gruntow, zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Lubawa

w sprawie sposobu potwierdzenia zawarcia umowy dzierzawy gruntéw w rozumieniu

przepiséw ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

8. w zakresie wyboréow do walnego zgromadzenia Warminsko — Mazurskiej Izby

Rolniczej.

- sporzadzenie i wylozenie do wgladu zainteresowanym, spisu osob uprawnionych do
glosowania w wyborach do Walnego Zgromadzenia Warminsko — Mazurskiej Izby
Rolniczej

9. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez swoich przelozonych wynikajacych
z charakteru wykonywanej pracy.

VII Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1. Praca w siedzibie Urzgdu Gminy Lubawa, Fijewo 73.

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

3. Brak windy w budynku, (co moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla o0sdb
z niepelnosprawnoscig ruchowa).

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

5. Stanowisko pracy wyposazone jest w niezb¢dny sprzet komputerowy i biurowy.

VIII Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wyniésl mniej niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepetosprawnosci
winna dolaczy¢ je do swoich dokumentéw aplikacyjnych.

X Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjecie na stanowisko objgte naborem;

2. list motywacyjny;

3. zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV);,

4. wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z
doktadnym opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe;j;

5. kserokopie dyploméw 1 §wiadectw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

6. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych dokumentéow

potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje, ukonczone
kursy, szkolenia, umiejgtnosci i referencje (oryginaty dokumentéw do wgladu);




7. o$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowego
oraz czy nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne, lub za$wiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego;

8. oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

9. oéwiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

10. w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetlnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych);

11. oSwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie- (RODO), stanowigcq zalgcznik Nr [ do niniejszego ogloszenia.

X Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie

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

wraz z podaniem danych kontaktowych kandydata

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

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

e lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Lubawa,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 sierpnia 2021 roku (poniedzialek) do

godziny 16:00.

XI Informacje dodatkowe :

e aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne, niespelniajace okreslonych
w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz zlozone lub przestane po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wptywu oferty do Urzedu,
anie data stempla pocztowego), nie bgda rozpatrywane;

e wymagane oswiadczenia, zyciorys 1 list motywach musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata;

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

e osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spelnienia
wymogdéw formalnych okreslonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna moze
zaprosi¢c na rozmowy kwalifikacyjne (powiadomienie: telefoniczne lub e-

mailem);

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

Wojt Gminy Lubawa

Fijewo, dnia 5 sierpnia 2021 r.




