Zarzadzenie Nr 33/15
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 19 marca 2015r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko miodszy referent ds. finansowych - wymiaru i
egzekucji podatkéw i optat w wydziale finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabor na stanowisko mtodszy referent ds. finansowych — wymiaru i
egzekucji podatkéw i optat w wydziale finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w

Lidzbarku.
2. Tres$¢ ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/15
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 19 marca 2015r.

BURMISTRZ LIDZBARKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO MLODSZEGO
REFERENTA DS. FINANSOWYCH — WYMIARU | EGZEKUCJI PODATKOW | OPLAT W
WYDZIALE FINANSOWYM W URZEDZIE MIASTA | GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urzednicze:
Miodszy referent ds. finansowych - wymiaru i egzekucji podatkow i optat w wydziale
finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

I. Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1. Ksiegowanie wptat gotowkowych oraz bezgotéwkowych na kontach podatnikow oraz
ich uzgadnianie.

2. Systematyczna kontrola terminowoéci zaptaty zobowigzan podatkowych i opfat.

3. Przygotowanie danych o dochodach wg klasyfikacji budzetowej do okresowych
sprawozdan.

4. Windykacja zalegtosci podatkowych oraz zwigzanych z optatami lokalnymi.

5. Biezace przygotowanie i aktualizowanie tytutéw wykonawczych z adnotacjg na
kontach podatkowych.

6. Prowadzenie rejestru wystanych upomnien.

7. Prowadzenie rejestru tytutdw wykonawczych.

8. Stosowanie zabezpieczen naleznosci podatkowych poprzez wpis do hipoteki
przymusowej i zastaw skarbowy.

9. Sporzadzanie sprawozdan o zalegto$ciach i nadptatach.

10. Prowadzenie biezacych spraw podatkowych wynikajacych z korespondenciji i
dokumentéw w wydziale.

11.Biezace przygotowanie i wysyfanie upomnien z adnotacjg na kontach podatkowych.

12. Prowadzenie postepowania podatkowego dotyczgcego podatku od srodkdow
transportu, podatku rolnego, leénego, optaty od posiadania psow.

13. Prowadzenie postepowania w zakresie umorzen podatkowych, rozktadania na raty,
odraczania terminu ptatno$ci, umarzania zalegtosci podatkowych, naliczania
odsetek za zwtoke, optaty prolongacyjne;.

14. prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz
sprawozdawczosci dla przedsiebiorstw.

15. Wykonywanie czynnosci z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

16. Wspbtdziatanie z wydziatami i instytucjami w zakresie ustalania prawidtowych
danych i procesu windykacji naleznoéci podatkowych.

A: Niezbedne wymagania:

G o =

ok

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowos$¢ lub finanse.

Co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w administracji samorzadowe;.

Petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Niekaralno$é za umy$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.



6. Znajomo$¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy Ordynacja Podatkowa,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o opfatach
skarbowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o samorzadzie gminnym.

7. Posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w programach EXCEL, WORD i poczty
elektronicznej.

B: Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.
Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.
Umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.
Samodzielnos¢ i kreatywno$c.

il ad e

C: Warunki pracy na stanowisku:

Peten etat. Umowa o prace na czas okreslony (na czas nieobecnosci pracownika wydziatu
finansowego) z mozliwoscig przedtuzenia. Stanowisko pracy miesci sie na parterze w
budynku trzykondygnacyjnym bez windy przy ul.Sadowej 21 w Lidzbarku. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego Zarzgdzenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Il. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentdw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplom ukorczenia
uczelni wyzszej).

5. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.

6. Kserokopie $wiadectw pracy.

7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.
10.W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c.
11.Oswiadczenie o tresci:
\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz.
1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2014r. poz. 1202)"



ll. Informacja o sposobie i terminie sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark lub przesytac listownie
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul.Sadowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do
30 marca 2015r. do godz. 14*° (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
mlodszy referent ds. finansowych - wymiaru i egzekucji podatkéw i optat w wydziale
finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku”

Uwaga:
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgda
rozpatrywane.

lll. Inne informacje:

1. Nabor przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka.
Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne i zostang ztozone w terminie
beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu przeprowadzenia
naboru Kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Lidzbark.




