Urzad Gminy w Dagbrowie Biskupiej
ul. Topolowa 2
88- 133 Dabrowa Biskupia
Ogtoszenie
Wéjt Gminy Dgbrowa Biskupia

ogtasza nabdr na stanowisko mtodszego referenta w Referacie Finansowym

Wymagania niezbedne:
-obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,
-petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
-wyksztatcenie wyzsze lub srednie — kierunek/specjalnos¢ ekonomia lub rachunkowos¢ lub
finanse,
-brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
-nieposzlakowana opinia,
-znajomos¢ przepiséw prawnych stosowanych w administracji a w szczegélnosci
dotyczacych: samorzgdu gminnego, ordynacji podatkowej, podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku lesnego, postepowania w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej, finanséw publicznych, , rachunkowosci, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz postepowania egzekucyjnego w administracji,
-dobra znajomos¢ obstugi komputera - umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co
najmniej dobrym: pakiet MS Office, (Word, Excel).
Wymagania dodatkowe:
Predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i skutecznego komunikowania sie,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- odpowiedzialnosg,
- obowigzkowos¢ i rzetelnosé,
Zakres wykonywanych zadan

1. Dokonywanie wymiaru i naliczanie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od

0s0b fizycznych i prawnych oraz optaty od posiadania pséw

- przygotowywanie niezbednych decyzji.



2. Prowadzenie kontroli w w/w zakresie.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie podatkéw i optat
lokalnych.

4. Prowadzenie spraw optaty targowej.

5. Prowadzenie dokumentacji:
- ewidencja gospodarstw i ewidencja nieruchomosci,
- rejestr przypiséw i odpisdw naleznosci podatkowych,
- rejestry wymiarowe podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci,

6. Przyjmowanie i rozpatrywanie podan od rolnikdw w sprawach udzielania ulg
inwestycyjnych oraz z tytutu nabycia gruntéw

- przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

N

Przygotowanie decyzji w sprawach odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty
oraz umorzenia podatkéw,
- prowadzenie rejestru do w/w spraw.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j.
9. Uzgadnianie z ksiegowoscig przypisow i odpiséw na koniec kazdego miesigca.
10. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych
— prowadzenie rejestru.
11. Wspdtpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa.
12. Wspotpraca z Izbg Rolnicza.
13. Wspdtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.
14. Uaktualnianie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej.
15. Wstepne przygotowywanie wnioskdw w sprawie ustalenie prawa do
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej:
- potwierdzenie zgodnosci danych zawartych we wniosku .
- przekazanie wnioskéw na stanowisko ds. wydawania decyzji w tych sprawach
16. Nanoszenie zmian geodezyjnych.
17. Udzielanie odpowiedzi na zapytania o podatnikdw.
18. Sporzadzanie okresowych sprawozdan.
19. Rozpisywanie wyciggéw bankowych.

20. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych.



21. Ksiegowanie czynszéw, dzierzaw, optfat za odprowadzanie sciekdw do punktu
zlewnego oraz innych opfat.
22. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie na parterze
budynku. Wykonywanie obowigzkéw zwigzane jest z obstugg komputera oraz innych
urzadzen biurowych.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:
-list motywacyjny,
-zyciorys (CV )z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
-kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
-kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenia zawodowe kandydata,
-o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na
stanowisku mtodszego referenta,
-o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
-o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
-kwestionariusz osobowy.
Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr” nalezy sktada¢ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ pocztg (liczy sie data wptywu do urzedu) na adres:
Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej
ul. Topolowa 2
88-133 Dabrowa Biskupia
w nieprzekraczalnym terminie do 22.08.2024 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 311 70 13.
Dabrowa Biskupia 12.08.2024 r.
Zastepca Woijta

Marzena Gustaw



