Urzad Gminy Wolka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Lublin

Wojt Gminy Wolka
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. egzekucji podatkow
od nieruchomosci, rolnego, leSnego od 0séb fizycznych i prawnych, egzekucji podatku
od srodkéw transportowych i zwrotu podatku akcyzowego,
SK.2110.2.2024

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) niekaralno§¢ za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku.
1) co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie egzekucji badz windykacji
w administracji publicznej,
2) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,
3) znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
4) samodzielno$¢ w dziataniu,

5) znajomos¢ Ms Office,

3. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1) Weryfikacja tytutow wykonawczych wptywajacych do Referatu Finansowego.

2) Kontrola terminowosci ptatnosci podatku rolnego, leSnego, od nieruchomosci 0os6b
fizycznych bedacych ptatnikami ww. podatkow.

3) Terminowe wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych w podatku
od srodkow transportowych, rolnym, lesnym, od nieruchomo$ci oraz ich

ewidencja.



4) Terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych wobec 0s6b
zalegajacych w splacie zobowigzan w zakresie powierzonych spraw.

5) Odpisy przedawnionych nalezno$ci i przedawnionych nadptat podatkéw osob
fizycznych i prawnych.

6) Sporzadzanie wnioskow o zabezpieczenie hipotekg przymusowg zaleglosci
wynikajacych z zobowigzan wobec gminy oraz stosowanie wszystkich mozliwych
srodkow egzekucyjnych w celu $ciagniecia i zabezpieczenia tych zobowigzan.

7) Wydawanie zaswiadczen na wykres$lenie hipoteki oraz zastawow skarbowych.

8) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do osob fizycznych
I prawnych bedacych dtuznikami w podatku rolnym, lesnym od nieruchomosci
I od $rodkow transportowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (kontrola
wnioskow, ewidencja sporzadzanie przelewow w zwigzku z wyptata).

10) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wyptat podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

11) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, komornikami sgdowymi i innymi organami
w ramach prowadzonej egzekucji (w tym: aktualizacja standéw, zawieszenia,
wycofania tytutéw wykonawczych).

12) Monitorowanie przebiegu egzekucji prowadzonych przez organy egzekucyjne oraz
spraw wptywajacych do Referatu.

13) Obstuga interesantow w zakresie prowadzonych spraw.

14) Sporzadzenie sprawozdania z pomocy publicznej w rolnictwie , rybotéwstwie oraz
z innych powierzonych spraw.

15) Wydawanie zaswiadczen 0 statystycznym dochodzie z gospodarstwa rolnego.

16) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatku : rolnym, lesnym,
od nieruchomosci.

17) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w zakresie wymiaru podatkéw
I powierzchni gruntow.

18) Rozliczanie nadptat podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci 0s6b
fizycznych.

19) Prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania K 103.

20) Kontrola rachunkowa inkasentow podatkow.



21) Przygotowanie i aktualizacja informacji dotyczacych spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku, w tym zamieszczanie na tablicy ogtoszen i BIP.

22) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych.

23) Samodoskonalenie i samoksztalcenie w zakresie natozonych zadan, w tym rowniez
wykorzystanie dostgpnych w urzedzie zasobow tj. publikacji ksigzkowych,
czasopism, portali.

24) Stata wspolpraca z innymi pracownikami we wszystkich referatach urzedu gminy
w zakresie obiegu dokumentacji i informacji w ramach powierzonego stanowiska.

25) Wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisow 0 ochronie danych
osobowych, a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow,
tajemnicy stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym.

26) Przestrzeganie przepisow BHP i p.pozarowych na stanowisku pracy.

27) Odpracowanie projektow zarzadzen i uchwat w zakresie prowadzonych spraw.

28)Udzial w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach komisji w zakresie
prowadzonych spraw.

29) Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przekazywanych do realizacji przez Wojta Gminy.

30) Inicjowanie dziatan niezbednych do prawidlowego funkcjonowanie urzedu.

31) Inne zadanie niezbg¢dne do prawidtowego funkcjonowania referatu lub zlecone

przez Wojta lub przelozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Umowa o prace.

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat.

3) Praca w budynku Urzgdu Gminy Wolka, Jakubowice Murowane 8,

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5) Praca o charakterze administracyjno-biurowym.

6) Praca w godzinach 7.30-15.30 ( mozliwa praca w poniedziatki w godz. 9.00-17.00)

7) Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku, ( bez dostgpu do windy)
wyposazone w podstawowy sprzet informatyczny,

8) Praca w zespole.

. Informujemy., ze w ubieglym miesiacu Urzad Gminy Wolka osiagnal wymagany

wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych.




6. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

list motywacyjny, z podpisang klauzula o nastgpujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze ds. egzekucji podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego
od o0sob fizycznych i prawnych, egzekucji podatku od $rodkow transportowych
i zwrotu podatku akcyzowego, SK.2110.2.2024 z dnia 11 pazdziernika 2024 r.
CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzulg
0 nastgpujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko wurzednicze ds. egzekucji podatkow
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od o0séb fizycznych i prawnych, egzekucji
podatku od S$rodkéw transportowych 1 zwrotu podatku akcyzowego,
SK.2110.2.2024 z dnia 11 pazdziernika 2024 r.
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*)
podpisane o$wiadczenie kandydata, dotyczace: *)

» posiadania obywatelstwa polskiego,

» posiadania peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

» korzystania z pelni praw publicznych,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

*druk dostepny na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Wodlka

w zakladce Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogloszeniem o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 pazdziernika

2024 r. do godz. 15.30, (uwaga: decyduje data wptywu do Urzgedu Gminy Woblka).

Ofert¢ mozna ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na

wolne stanowisko urzednicze ds. egzekucji podatkéw od nieruchomosci, rolnego,



lesnego od o0sob fizycznych 1 prawnych, egzekucji podatku od $rodkow
transportowych i zwrotu podatku akcyzowego, SK.2110.2.2024 z dnia
11 pazdziernika 2024 r.” w biurze podawczym na parterze Urzgdu Gminy Wélka lub
wysta¢ na adres: Urzad Gminy Wolka, Jakubowice Murowane 8; 20-258 Lublin

Informacje dodatkowe

1) rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

2) Aplikacje, ktore wptynat do Urzgdu Gminy Wolka, niekompletne Iub po
okreslonym wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po upltywie terminu sktadania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/ w dokumentow poza
ogloszeniem.

4) Informacja o wyniku naboru bg¢dzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka w zaktadce praca- konkursy
na stanowisko http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na_stanowisko oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.

Woit

/- Edwin Gortat


http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy_na_stanowisko

