Goraj, dnia 26.06.2018 r.

Waéjt Gminy Goraj
oglasza nabor

na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. wymiaru podatkow, oplat i ksiggowosci podatkowej
w Referacie Finansowym

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Goraj
ul. Bednarska 1
23-450 Goraj

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektor ds. wymiaru podatkéw,
oplat i ksiggowosci podatkowej —
1 etat
3. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
- minimum 1 roczny staz pracy na stanowiskach zwigzanych z finansami,
ksiggowoscig lub administracjg
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,
- niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z
praw publicznych
- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych
- znajomos¢ zasad rachunkowosci, ordynacji podatkowe;j,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,
4. Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnosc,
- obstuga komputera w srodowisku Windows przy znajomosci programéw Word,
Excel,
- umiejetnos¢ dziatania w warunkach stresowych, przy nasilonych kontaktach z
Interesantami
S. Zakres stanowiska pracy:

1) przygotowanie decyzji w sprawie ulg, umorzen i roztozenia na raty podatkow i naleznosci
z tytulu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw w ramach posiadanych uprawnien
zgodnie z przepisami prawa,

2) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o podmiotach, przyczynie i wysokosci
zastosowanej ulgi lub umorzeniu zgodnie z przepisami prawa,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnoséci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

4) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych,

5) prowadzenie kont podatnikow,

6) biezaca aktualizacja powierzchni gruntéw,

7) sporzadzanie wymiaru podatkow,



8) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

9) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkéw od oséb fizycznych i prawnych,

10) powadzenie aktualizacji materialéw do spiséw rolnych,

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz wielkosci posiadanego gospodarstwa
rolnego oraz o niezaleganiu w regulowaniu naleznosci podatkowych,

12) wpisywanie dowodéw wplat dla podatnikéw placgcych na rachunek Gminy,

13) wystawianie upomnien zalegajagcym podatnikom,

14) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytulow wykonawczych dla zalegajacych podatnikéw,

15) rozliczanie inkasentéw z zebranych naleznosci podatkowych,

16) naliczanie prowizji dla inkasentow,

17) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy wody i odprowadzania $ciekow,

18) naliczanie naleznosci i rozliczanie wplywéw z tytutu podatkéw oraz zaopatrzenia w wodg
i odprowadzanie $ciekow.

19) wspéldziatanie z KRUS i ZUS w sprawie wydawania zaswiadczen o oplacaniu skladek
przez rolnikow.

20) wprowadzanie stanoéw wodomierzy,

21) dokonywanie naliczen za wodg i odprowadzanie $ciekow oraz prowadzenie dokumentacji i
rozliczen za sprzedang wodg i odebrane scieki,

22) dokonywanie naliczen nalezno$ci za korzystanie z wodociggu i kanalizacji przez
uzytkownikéw nie posiadajacych wodomierzy,

23) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow,

24) wystawianie wezwan do zaplaty dla oséb zalegajacych z oplatami za wodg¢ i za
odprowadzanie $ciekdw,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja zaleglo$ci z tytulu oplat za dostawg wody i
odprowadzanie $ciekow.

26) Aktualizacja kont zwigzanych z oplatami wodno — $ciekowymi: wprowadzanie numerow
wodomierzy, podlicznikéw, zmiana wlascicieli zgodnie z umowami,

27) terminowe i wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnoéci skarg, odwotan i podan
w sprawach podatkow i oplat,

28) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowiazujacych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie ,,W”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin
- wzmozony kontakt z petentami
- praca na pierwszym pigtrze, brak windy

7. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetlnosprawnych w maju
2018 r. (miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie) w Urzg¢dzie Gminy Goraj
byl wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i
staz pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



-o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

-o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

-o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku

- o$wiadczenie — o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji do pobrania
na stronie www.uggoraj.bip.lubelskie.pl

-w przypadku posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

Inne informacje:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg¢ zawiera si¢ na czas
okreslony (6-mc). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
koficzgcg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urz¢gdu Gminy Goraj, ul.
Bednarska 1, 23 — 450 Goraj ( I pigtro, pokdj Nr 2 - Sekretariat) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Goraj, ul. Bednarska 1, 23 — 450 Goraj w terminie do dnia 9 lipca 2018
roku do godziny 13.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy) w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw,
oplat i ksiegowosci podatkowej”

Kompletnos¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentoéw i
wlasnor¢cznie podpisanych o$wiadczen.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej(www.uggoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Goraj, ul. Bednarska 1.

Antdni Lukasik



