Załącznik do zarządzenia Nr 232/2016
Wójta Gminy Lidzbark Warmiński

z dnia 5 grudnia 2016 r.

URZĄD GMINY LIDZBARK WARMIŃSKI
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -
- referenta do spraw podatków i opłat
w Referacie Finansowym.
1. Wymagania niezbędne:

1) posiadane obywatelstwo polskie;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) ukończone studia wyższe o kierunku rachunkowość i finanse, ekonomia, administracja, zarządzanie w sektorze finansów publicznych lub studia podyplomowe w tych kierunkach;
4) co najmniej 3-letni staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego;
5) umiejętność obsługi komputera, obsługi oprogramowania MS Office;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku;
8) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe:

1)  preferowane będą osoby, które posiadają doświadczenie zawodowe w księgowości                       w jednostkach samorządu terytorialnego, 
2)  umiejętność opracowywania pism i decyzji administracyjnych oraz stosowania przepisów prawa  w praktyce,
3) znajomość obowiązujących przepisów w zakresie funkcjonowania administracji publicznej   i postępowania administracyjnego, w szczególności: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy – Kodeks postępowania administracyjnego, , ustawy o finansach publicznych, ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy podatkach i opłatach lokalnych, ustawy o rachunkowości, ustawy – Ordynacja podatkowa, ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach.
4) obsługa komputera ze znajomością programów wykorzystywanych w administracji,                    w szczególności, w zakresie podatków i windykacji oraz systemów informatycznych wspomagających pracę na w/w stanowisku,
5) umiejętność komunikowania się.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie w księgach rachunkowych, przy pomocy oprogramowania komputerowego, prawidłowej ewidencji wpłat, zwrotów, zaliczeń nadpłat i poleceń księgowania podatków i opłat, zgodnie z obowiązującymi przepisami, klasyfikacją budżetową oraz wprowadzonymi procedurami.

2. Przygotowywanie i segregowanie dokumentów księgowych, oznaczanie dokumentów co do sposobu ich ujęcia  w księgach rachunkowych.

3. Terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak wystawianie wezwań, upomnień, tytułów wykonawczych w sprawach dotyczących podatków i opłat.

4. Ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń               o niezaleganiu lub stwierdzających stan zaległości w podatkach lub opłatach.

5.  Sporządzanie sprawozdawczości w przedmiocie powierzonych zadań.

6.  Przygotowywanie projektów aktów prawnych dotyczących podatków i opłat.

7. Prowadzenie spraw związanych z zastosowaniem umorzeń, odroczeń i rozłożeń na raty zaległych podatków  i opłat.

8. Prowadzenie spraw związanych z naliczaniem i zwrotem podatku akcyzowego zawartego              w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

9. Prowadzenie spraw związanych z dopłatami do opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Bieżąca obsługa interesantów.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar czasu pracy: pełny etat,

- umowa o pracę na czas określony,
- przewidywany termin zatrudnienia – styczeń 2017 r.,

- stanowisko związane z pracą przy komputerze.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 

W listopadzie 2016 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,                            nie przekracza 6%.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawą z dnia               29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.  poz. 922),
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów  potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.      

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w pokoju Nr 30  lub przesłać w terminie do dnia 19 grudnia 2016 r. (poniedziałek)  do godz. 1000    na adres:  
URZĄD GMINY
    Lidzbark Warmiński

      ul. Krasickiego 1

             11-100 Lidzbark Warmiński
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko referenta do spraw podatków i opłat  w Referacie Finansowym”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Z regulaminem naboru, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 141/2012 Wójta Gminy Lidzbark Warmiński, z dnia 1 lutego 2012 r., można się zapoznać w Urzędzie Gminy Lidzbark Warmiński, ul. Krasickiego 1 (pok. Nr 33) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (89)7673274 wew. 33.
Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną               o tym powiadomieni telefonicznie, wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie podana do publicznej wiadomości,                  po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej  w Urzędzie Gminy Lidzbark Warmiński.
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