
OR.1110/9/08                                    Leśniowice, 1 sierpnia 2008 r. 
 
 

WÓJT GMINY LEŚNIOWICE  

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZ ĘDNICZE 

 
 

stanowisko d/s wymiaru  podatków w Referacie Finansów 

w Urzędzie Gminy Le śniowice 22-122 Le śniowice 

 
 

1. Wymagania niezb ędne: 
 

a) jest obywatelem polskim,  
b) wykształcenie – wyŜsze administracyjne, ekonomiczne lub pokrewne 
c) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w 

pełni z praw publicznych 
d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku 
e) co najmniej roczny staŜ pracy w administracji 
 

2. Wymagania dodatkowe: 
 

a) znajomość przepisów o samorządzie gminnym i o pracownikach 
samorządowych 

b) znajomość ustaw: o podatkach i opłatach lokalnych, podatku rolnym i 
podatku leśnym 

c) znajomość ustawy o finansach publicznych 
d) znajomość ustawy ordynacja podatkowa 

 
 

3. Zakres wykonywanych zada ń na stanowisku 
 

1. Naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych. 
2. Zapewnienie pełnej sprawdzalności zgodności stosowanych procedur i 

wyników przetwarzania na komputerze z dokumentacją systemu 
przetwarzania z posiadanym dokumentami poprzez: 
a) skompletowanie dokumentacji systemu danych,  
b) przechowywanie komputerowych nośników informacji do czasu wydruku       

zawartych w nich danych w sposób chroniący przed zatarciem lub           
zniekształceniem, 

c) prowadzenie na bieŜąco uzupełniającego wykazu zbiorów stanowiących  
rejestr przechowywanych na dyskach z określeniem ich identyfikatorów i         
zawartości rodzaju  nośników oraz częstości ich aktualizacji.  

3. Zbieranie, gromadzenie i wykorzystanie wszelkiego rodzaju informacji 
podatkowych dla zapewnienia powszechności opodatkowania w zakresie 
wymierzanych podatków i opłat, a w razie potrzeby przekazywania tych 
informacji do wykorzystania innym organom podatkowym. 

4. Aktualizowanie wszelkiej dokumentacji podatkowej związanej z wymiarem 
zobowiązań pienięŜnych od osób fizycznych i prawnych.  



5. Opracowywanie projektów decyzji z zakresu podatków i opłat a dotyczących 
zwolnień, umorzeń i ulg. 

6. Prowadzenie postępowania administracyjnego przed wydaniem decyzji w 
sprawie umorzeń, stosowania ulg, odroczeń i zwolnień z podatków i opłat 
lokalnych w odniesieniu do osób fizycznych i prawnych. 

7. Prowadzenie kontroli w zakresie podatków i opłat lokalnych.  
8. Wydawanie zaświadczeń o posiadaniu bądź nie  posiadaniu gospodarstwa 

rolnego  
9.  Prowadzenie rejestru wydawanych zaświadczeń.  
10. Współpraca z Biurem Geodezji w zakresie powszechności opodatkowania 

gruntów.  
11. Współpraca z GOPS w zakresie potwierdzania informacji niezbędnych do 

ustalenia uprawnień do świadczeń z zakresu opieki społecznej. 
12. Sporządzanie sprawozdań miesięcznych z przypisu i odpisu  podatków i opłat 

lokalnych.  
13. Sporządzanie sprawozdań kwartalnych , półrocznych i rocznych przypisów , 

odpisów, ulg , umorzeń i odroczeń z tytułu podatków i opłat lokalnych.  
14. Sporządzanie sprawozdań miesięcznych z poboru opłaty skarbowej.  
15. Prowadzenie rejestrów wydawanych zaświadczeń  . 
16. Znajomość przepisów prawa obowiązujących na zajmowanym stanowisku oraz              

umiejętność ich stosowania. 
 

1. Wymagane dokumenty 
 

1. Ŝyciorys (CV), 
2. list motywacyjny, 
3. dokumenty poświadczające wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o 

odbytych studiach), 
4. kwestionariusz osobowy, 
5. kserokopie świadectw pracy, 
6. referencje z dotychczasowych miejsc pracy, 
7. oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne,  
8. oświadczenie o wyraŜeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postępowania 

konkursowego danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 
r. o ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. 
zm.), 

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem 
„Nabór na stanowisko ds. wymiaru podatków w Urz ędzie Gminy Le śniowice"  
moŜna składać w terminie od dnia 1 sierpnia 2008 r.  do dnia 14 sierpnia 2008 r.  

osobiście w Urzędzie Gminy Leśniowice, pokój nr 5 ( Sekretariat)  
lub przesłać pocztą (decyduje data stempla pocztowego) na adres: 

Urząd Gminy Le śniowice, 22-122 Le śniowice 21 A  

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej (www.lesniowice.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogłoszeń 
w Urzędzie Gminy Leśniowice. 

 

 

     WÓJT GMINY 

Wiesław Radzi ęciak  


