BURMISTRZ MIASTA LUBARTOW

‘J‘l‘ Lubartéw, dnia 12 lutego 2024 r.

A0.2110.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Lubartéow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Wydziale Finansowym

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Lubartow

ul. Jana Pawla I1 12
21-100 Lubartow

2. Nazwa stanowiska: podinspektor

3. Wymiar czasu pracy — pelny etat

4. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.
4.
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane

6.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 3-letni staz pracy lub prowadzenie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

S.
6.
7.

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania podstawowych aktow prawnych z dziedziny
prawa podatkowego, w szczegdlnosci: ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku od towaréw i ushug,

. znajomo$¢ 1 umiejetnos¢é stosowania podstawowych aktow prawnych z zakresu

finanséw publicznych i rachunkowos$ci, w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania podstawowych aktow prawnych regulujacych
funkcjonowanie samorzadu gminnego, w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obslugi interesantow,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
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6.

7.

8.

8. umiejetnos¢ obstugi programow pakietu Office, w szczego6lnosci programéw Word,
Excel,

9. umiejetnos¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy,

10. umiejetnos¢ S$cistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur,

11. umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnosc,

12. odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, obowiazkowosé, terminowosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie i stala aktualizacja ewidencji $rodkow transportowych do celow
podatkowych;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie:

a. podatku od $rodkéw transportowych,

b. optat wieczystego uzytkowania gruntow;
C. optat przeksztalceniowych,

d. dochodow z tytutu najmu i dzierzawy;

3) prowadzenie postepowan podatkowych i czynnosci sprawdzajacych z zakresu podatku
od $rodkow transportowych;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach o zastosowanie ulg w splacie
zobowigzan w zakresie podatku od §rodkow transportowych;

5) przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych zobowigzanie w podatku od
srodkow transportowych;

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresic podatku od Srodkow
transportowych;

7) wspotpraca z komoérkami merytorycznymi Urzgdu Miasta w prowadzeniu przez nie
egzekucji naleznosci cywilnoprawnych, o ktorych mowa w w/w pkt 2 lit b-d, w tym
wystawianie wezwan do zaptaty;

8) obliczanie skutkow obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutkow udzielonych
ulg 1 zwolnien, w tym skutkow decyzji wydanych na podstawie Ordynacji
podatkowej;

9) sporzadzanie czastkowych rejestrow VAT sprzedazy i plikow JPK z tytulu dochodow
z najmu, dzierzawy, optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw 1 optat
przeksztatceniowych;

10) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

11) obstuga interesantow w zakresie prowadzonych spraw;

12) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

13) zastgpowanie kasjera na stanowisku obstugi kasowe;.

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce Swiadczenia pracy: Lubartow;

2) praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze pow. 4 h na dobeg;
3) praca w godzinach: 7°° — 15%.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Lubartow

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj.
w miesigcu styczniu 2024 r. powyzej 6 %.
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9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem;

3) adres e-mail lub numer telefonu (w sytuacji braku adresu e-mail), w celu przekazania
informacji o spelnieniu wymagan formalnych;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
do pracy na wskazanym stanowisku;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych opatrzone
wlasnorgcznym podpisem;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysSlnie
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji na
stanowisko: podinspektora w Wydziale Finansowym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa opatrzone wlasnor¢cznym podpisem;

9) klauzula informacyjna opatrzona wlasnor¢gcznym podpisem.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony
do 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg¢ przygotowawcza konczaca
si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony do 6 miesigcy
I po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta Lubartéw, ul. Jana Pawta II 12 lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres Urzedu, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora
w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta Lubartéw” w terminie do dnia 23 lutego
2024 r. do godz. 15°°.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do Urzedu, tj. 23 lutego 2024 r. do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta
lub wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni droga mailowa lub telefonicznie, w przypadku braku adresu e-mail, o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze beda mozliwe do odebrania
w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym (pokoj 104) w terminie pigciu dni roboczych
od zamieszczenia informacji o wynikach naboru.

Burmistrz
/-1 Krzysztof Pasnik

:;é@; URZAD MIASTA LUBARTOW
. ! ul.JanaPawlall 12+ 21-100 Lubartow

l“bﬂVtO,lu tel. +48 81855 22 73 « fax +48 81 855 20 16 - poczta@um. lubartow.pl - www.lubartow.pl



