Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds.
egzekucji podatkow i optat w Referacie Podatkow i
Optat

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. egzekucji podatkow i oplat
w Referacie Podatkow i Oplat

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 30 stycznia 2024 r.
Termin skladania ofert: 12 lutego 2024 r. do godz. 14.00

1. Opis stanowiska: stanowisko ds. egzekucji podatkow i optat w Referacie Podatkow i Oplat
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrz. art 11 ust 2 i 3 ust o pracownikach samorzadowych,
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

o v bk

umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office oraz umiejetnos¢ poruszania sie w sieci Internet,
7. wyksztalcenie wyzsze
4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych a w szczegélnosci:

a. ustawy o samorzadzie gminnym,
b. ustawy o pracownikach samorzadowych,

c. ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

d. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
e. ustawy ordynacja podatkowa,

f. ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

g. ustawy o podatku rolnym,

h. ustawy o podatku lesnym,
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. ustawy kodeks postepowania cywilnego,

. ustawa o ochronie danych osobowych;

. ustawy o rachunkowosci,

. ustawa o optacie skarbowej;

. ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece;
. ustawy prawo upadlosciowe

. rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej;

jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, doktadnosé¢, komunikatywnos¢,gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

3) doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadu terytorialnego lub na podobnym stanowisku pracy,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie spraw podatkowych:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

. Nadzorowanie terminowego wptacania naleznosci, analiza stanu zalegtos$ci, czuwanie nad postepem w ich

likwidacji.

. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i oplat.

. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optaty adiacenckiej;

Podejmowanie dziatan informacyjnych wobec oséb, ktére nie uiscily naleznosci podatkowych w obowiazujacych
terminach.

. Rozliczanie zalegtosci z tytutu podatkéw do celéw sprawozdawczych;
. Prowadzenie elektronicznej ewidencji wystawionych i doreczonych upomnien z tytutu zalegtosci podatkowych.

. Wystawianie tytuléw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkéw i oplat, sporzadzanie wykazow

wystawionych tytutdw wykonawczych oraz nadzor na ich egzekucja.

. Poszukiwanie sktadnikéw majatkowych zobowiazanych poprzez wysylanie wezwan do zlozenia pisemnych

oswiadczen.

. Wysylanie wezwan do ujawnienia majatku oraz sporzadzanie protokoléw o stanie majatkowym oséb zobowigzanych.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych bezposrednio u podatnika.

Wspélpraca z Urzedem Skarbowym, Komornikiem Sadowym, Syndykiem, ZUS, KRUS, PUP w sprawach dotyczacych
prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz RIO i organem egzekucyjnym w zwiazku z wykonywanymi
czynno$ciami merytorycznymi.

Przygotowywanie wnioskéw o udostepnienie danych z jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL

Przygotowanie projektow decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej 0osdb trzecich za zobowiazania podatkowe (osoby
fizyczne , osoby prawne, srodki transportowe).

Prowadzenie egzekucji poprzez zajecia hipotek na nieruchomosciach w stosunku do wszystkich podatkdw.

Potwierdzenie stanu zalegtosci do zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacego stan zalegtosci podatkowych.

Zawiadamianie Urzedu Skarbowego o wplacie zobowiazania zalegtosci objetych tytutem wykonawczym.

Prowadzenie postepowan z urzedu oraz na wniosek podatnika w sprawach zalegtosci podatkowych.

Przygotowywanie dokumentdéw w sprawie przedawnien zobowigzan podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.
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20. Przygotowywanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;
21. Potwierdzanie zgodnosci kopii z oryginatem w zakresie prowadzonych spraw.

22. Prowadzenie spraw w zakresie upadtosci 0sob fizycznych oraz oséb prawnych.

23. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw oraz biezacych potrzeb zleconych przez Burmistrza Miasta i
Gminy Lutomiersk.

24. Prowadzenie kasy Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk w przypadku nieobecnosci zastepowanego pracownika.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a. praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083
Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pietrze budynku;

b. budynek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzadzenia umozliwiajace
swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wézku inwalidzkim;

¢. podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny;

d. konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a. umowa o prace w wymiarze 1/1 etat;

b. praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej;
C. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

d. praca w systemie réwnowaznym czasu pracy;

e. wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu na}jpéz’niej ostatniedqo dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

7. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

o vk~ w DN

potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny lub dokumenty

7. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw publicznych -

podpisane wtasnorecznie w sposéb czytelny;

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie w sposoéb czytelny;

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc;

10. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wiasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.
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8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko ds. egzekucji podatkow i optat nalezy sktada¢ osobiscie
w godzinach pracy Urzedu w sekretariacie lub przesytac¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy
Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 12 lutego 2024r. do godz. 14.00. O
dochowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespeiniajace wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od momentu zakonczenia
naboru, a nastepnie zostana zniszczone.

9. Sprawy organizacyjne

Naboér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktéry
zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o
prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub odstapienie od rozstrzygniecia
naboru bez podania przyczyny.
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