BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 49 /2025
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 11 sierpnia 2025 roku

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko urze¢dnicze referenta ds.
ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn.zm.) w oparciu o przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2024 1., poz. 1135 ) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia, o wolnym
stanowisku referenta ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu
Miejskiego w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze kandydatow na to stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powotuje Komisje w skladzie:
1) Pani Monika Matusiak - Przewodniczacy Komisji;
2) Pani Jolanta Mielczarek - cztonek Komisji;
3) Pani Danuta Bujalska - cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji i reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegolnosci:

1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;

2) powiadamia osoby, ktore zlozyly oferte w naborze na stanowisko referenta
ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzegdu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim, o rozstrzygnigciach i etapie dalszego postgpowania.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabdr i prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzgdzenia.

2. Postgpowanie Komisji jest dwuetapowe:
1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analizg formalng przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z osobg ubiegajacg sie o stanowisko
referenta ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta spetnia wymagania formalne; w czasie roZmowy
Komisja sprawdza wiedz¢ i umiejetnosci kandydatow, wymagane ogloszeniem, o ktorym
mowa w § 1.

3. Osoba ubiegajaca sig o stanowisko referenta ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta spelnia wymagania
formalne, powiadamiana jest o majacej byé przeprowadzonej z nig rozmowie kwalifikacyjnej,
co najmniej na 3 dni przed terminem jej przeprowadzenia telefonicznie lub drogg e-mail.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w sposéb zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.




I1.

Zalacznik do Zarzadzenia nr 49 /2025
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
zdnia 11 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE
0 wolnym stanowisku urz¢dniczym referenta ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie
Finansowym w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim
oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze wolne jest stanowisko referenta ds. ksiggowosci podatkowej
W Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

Oglaszam nabor kandydatéw na stanowisko referenta ds. ksiggowosci podatkowej
w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: referent ds. ksiggowos$ci podatkowej
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane,
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyZszym ;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
ds. ksiggowosci podatkowe;j,

f) nieposzlakowana opinia,

2) Dodatkowe podlegajace ocenie :
a) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) komunikatywnos¢ , samodzielno$é w pracy.

4. Wiedza podlegajaca ocenie- znajomos$¢ przepiséw :
1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,
2) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
3) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
4) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
5) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r o podatku lesnym,



6) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j,

7) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

8) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
9) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

10) Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej

S. Zakres wykonywanych zadan:

1) Ksiggowanie wszystkich zobowiazan podatkowych ( z wyjatkiem podatkéw od
srodkéw transportowych ).

2) Uzgadnianie wptat z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowe;j.

3) Przygotowywanie kontokwitariuszy dla sottysdw( inkasentéw) w celu inkasowania
podatkow.

4) Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa
podatk6w, sporzadzanie zestawie do prowizji dla inkasentéw oraz sporzadzanie list
ptac dla inkasentow.

5) Rozliczanie zalegtosci podatkowych, w tym :

a) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych zaleglosci podatkowych,

b) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu podatkéw,

¢) wspdltpraca z Urzedem Skarbowym.

6) Sporzgdzanie sprawozdan okresowych z dziatalnosci podatkowe;j.

7) Wydawanie zaswiadczen w zakresie swoich wlasciwosci.

8) Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminow
platnosci podatkéw i oplat os6b fizycznych i prawnych oraz obliczania ich skutkéw
finansowych.

9) Przygotowywanie okresowych analiz, informacji oraz ocen wynikajacych
z merytorycznej dziatalnoci referatu na potrzeby Burmistrza.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

11) Do zakresu obowiazkéw pracownika nalezy takze wykonywanie w zastepstwie

w razie nieobecnosci pracownika czynnosci z zakresu wymiaru podatku oraz obstugi
kasy Urzedu .

6. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

Umowa o prace zawarta bedzie na czas okredlony, nie diuzszy niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie stuzby przygotowawczej
1 zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przediozenia za$wiadczenia
potwierdzajgcego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w lipcu 2025 r. nie przekroczyt 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1Y)
2)

3)

4)

S)

6)
7)
8)

9)

pismo kandydata, motywujgce ubieganie sie o dane stanowisko;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalgczony do pobrania w ogloszeniu;

o$wiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelng zdolnosé
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne;

oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie
obowiazkéw na stanowisku referenta ds. ksiggowosci podatkowej;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1781 );

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Lubieniu Kujawskim;

10) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada).

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Oferty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta
ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim”  nalezy skladaé do Urzedu Miejskiegop w Lubieniu Kujawskim,
ul. Wojska Polskiego 29, 87-840 Lubienh Kujawski, w terminie do 22 sierpnia 2025 r.
do godz. 15% (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).

2) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane
zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang

dotgczone do jej akt osobowych.




