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WOJIT GMINY LE SNIOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

stanowisko d/s wymiaru podatkow w Referacie Finansow

w Urzedzie Gminy Le $niowice 22-122 Le sniowice

Wymagania niezb edne:

a) jest obywatelem polskim,

b) wyksztatcenie — wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub pokrewne

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w
petni z praw publicznych

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

€) Co najmniej roczny staz pracy w administraciji

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw 0 samorzadzie gminnym i o pracownikach
samorzadowych

b) znajomos¢ ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym i
podatku lesnym

c) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych

d) znajomos$¢ ustawy ordynacja podatkowa

Zakres wykonywanych zada n na stanowisku

Naliczanie i pobor podatkow i optat lokalnych.

Zapewnienie peilnej sprawdzalnosci zgodnosci stosowanych procedur i

wynikbw przetwarzania na komputerze z dokumentacjg systemu

przetwarzania z posiadanym dokumentami poprzez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu danych,

b) przechowywanie komputerowych nosnikow informacji do czasu wydruku
zawartych w nich danych w sposéb chronigcy przed zatarciem lub
znieksztatceniem,

c) prowadzenie na biezaco uzupetniajgcego wykazu zbioréw stanowigcych
rejestr przechowywanych na dyskach z okresleniem ich identyfikatorow i
zawartosci rodzaju nosnikow oraz czestosci ich aktualizaciji.

Zbieranie, gromadzenie 1 wykorzystanie wszelkiego rodzaju informaciji

podatkowych dla zapewnienia powszechnosci opodatkowania w zakresie

wymierzanych podatkéw i optat, a w razie potrzeby przekazywania tych
informacji do wykorzystania innym organom podatkowym.

Aktualizowanie wszelkiej dokumentacji podatkowej zwigzanej z wymiarem

zobowigzan pienieznych od osob fizycznych i prawnych.



5. Opracowywanie projektow decyzji z zakresu podatkdéw i optat a dotyczgcych
zwolnien, umorzen i ulg.

6. Prowadzenie postepowania administracyjnego przed wydaniem decyzji w
sprawie umorzen, stosowania ulg, odroczen i zwolnien z podatkow i optat
lokalnych w odniesieniu do 0sob fizycznych i prawnych.

7. Prowadzenie kontroli w zakresie podatkow i optat lokalnych.

8. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu bgadz nie posiadaniu gospodarstwa
rolnego

9. Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen.

10.Wspoéipraca z Biurem Geodezji w zakresie powszechnosci opodatkowania
gruntow.

11.Wspétpraca z GOPS w zakresie potwierdzania informacji niezbednych do
ustalenia uprawnien do Swiadczen z zakresu opieki spoteczne;j.

12.Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych z przypisu i odpisu podatkéw i optat
lokalnych.

13.Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych , pétrocznych i rocznych przypiséw ,
odpisow, ulg , umorzen i odroczen z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

14.Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych z poboru optaty skarbowe].

15. Prowadzenie rejestréow wydawanych zaswiadczen .

16.Znajomosc¢ przepiséw prawa obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku oraz
umiejetnosc¢ ich stosowania.

1. Wymagane dokumenty

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom Iub zaswiadczenie o
odbytych studiach),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie swiadectw pracy,

referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz .U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.),
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
.,Nabor na stanowisko ds. wymiaru podatkéw w Urz edzie Gminy Le $niowice"
mozna sktada¢ w terminie od dnia 1 sierpnia 2008 r. do dnia 14 sierpnia 2008 r.

osobiscie w Urzedzie Gminy Lesniowice, pokoj nr 5 ( Sekretariat)
lub przestaé pocztg (decyduje data stempla pocztowego) na adres:
Urzad Gminy Le sniowice, 22-122 Le sniowice 21 A

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.lesniowice.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Le$niowice.
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