Zatacznik Nr 2 do Regulaminu naboru

Formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie

A. Informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy

1.
2.

Stanowisko: ds. wymiaru podatkow i optat

Komorka organizacyjna: Referat Podatkow i Optat

B. Wymogi kwalifikacyjne

1.

1)

Wyksztatcenie ( charakter lub typ szkoty):

wyksztatcenie wyzsze

Wymagany profil:

Bez profilu

Obligatoryjne uprawnienia:

znajomos¢ przepisdw prawa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

ordynacji podatkowej

o podatkach i optatach lokalnych;

o podatku rolnym;

o podatku lesnym;

o finansach publicznych;

Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

ustawy o samorzadzie gminnym;

ustawy o pracownikach samorzadowych;

ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).



Doswiadczenie zawodowe:

1)  Umiejetnosé poprawnego redagowania pism urzedowych oraz sledzenia
przepiséw prawnych;
2)  Umiejetnosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

3)  Mile widziany staz pracy w podatkach.

Predyspozycje osobowosciowe:

rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznosé, komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w
zespole oraz z petentem, zdolnosci analityczne, odpornosc na stres, kreatywnos,

umiejetnosé¢ pracy pod presjg czasu, terminowos¢;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

Ustalanie w drodze decyzji podatkdéw tgcznego zobowigzania pienieznego, od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i wysytfanie tych decyzji,

Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisdw zobowigzan pienieznych,
Zaktadanie i biezgca aktualizacja kart gospodarstw w systemie komputerowym,
Stata aktualizacja ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz wzywanie
przedsiebiorcow rozpoczynajgcych dziatalnos¢ gospodarczg,

Przeprowadzanie kontroli - w terenie - w zakresie rzetelnosci danych zawartych w
informacjach nieruchomosci, a stanowigcych podstawe opodatkowania,
Stosowanie ulg podatkowych,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan,

Pomoc przy rozliczaniu inkasenta i sottysdw z zainkasowanych naleznosci,
Wypisywanie dowoddéw wptat prowadzonych systemem komputerowym Urzedu
Miasta i Gminy do kasy,

Wypisywanie zaswiadczen w zakresie podatkdéw i optat,

Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie wykonywanych zadan,

Biezgce zatatwianie interesantéw w sprawach podatkowych,

Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wykonywanych obowigzkéw,
Zabezpieczanie baz danych prowadzonych systemem komputerowym,

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,



16) Opracowywanie informacji i innych materiatéw na potrzeby Rady Miasta i Gminy,

Komisji Rady oraz Burmistrza,
Odpowiedzialnos¢ pracownika
W czasie realizacji zadan pracownik jest odpowiedzialny za:

1) powierzone sktadniki majgtkowe,

2) zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

4) zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Ordynacji Podatkowej

5) stosowanie procedur zawartych w Instrukcji Kancelaryjnej,

6) znajomosc¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, prawa administracyjnego, przepiséw prawa w
zakresie realizowanych zadan,

7) przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Miasta i Gminy, Regulaminu Pracy, przepiséw
prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,

8) biezace dostosowanie dziatan do aktualnych przepiséw, znajomos¢ orzecznictwa,

9) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

10) przestrzeganie dyscypliny pracy,

11) state pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,
Wyposazenie stanowiska pracy

1) Srodki tacznosci: telefon

2) Sprzet informatyczny: komputer, drukarka



