OPIS STANOWISKA PRACY DS. POBORU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

W URZEDZIE GMINY SOSNO

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

samodzielne stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw

1) stanowisko .
) i oplat lokalnych
2) symbol stanowiska KWP
I WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze
2) wymagany profil ekonomiczne, administracja, rachunkowo$¢
3) doswiadczenie zawodowe  zalecane: w administracji samorzadowej lub urzedach skarbowych
2) predyspozycje tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, dociekliwos$¢,
osobowosciowe umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole,
5) umiejetnosci zawodowe umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu srednim
" ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) bezposredni przetozony Kierownik referatu finansowego
2) przetozony wyzszego Skarbnik Gminy
szczebla
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) osoba na stanowisku pracownika ds. poboru podatkow i optat lokalnych
zastepuje
2) 0soba na stanowisku jest pracownika ds. poboru podatkow i optat lokalnych
zastgpowana przez
Vv MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z wymiaru podatkow oraz optat lokalnych,
kreowanie polityki podatkowej w formie propozycji na podstawie analiz ksiggowych
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) wymiar podatkow i optat lokalnych
1) zadania gtowne 2) ulgi i zwolnienia w podatku
3) ksiggowos¢ 1 windykacja czynszow i oplat
2) zadania pomocnicze wydawanie zaswiadczen z ewidencji ptatnikow podatku
1) sprawozdawczo$¢
3) zadania okresowe 2) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej
zakres ogdlnych . ,
4) obowiazkow zgodnie z zakresem czynnosci
ocena realizacji zadan prowadzona jest na podstawie kwartalnych
5) ocena realizacji zadan sprawozdan z wykonywania zadan oraz wynikow — rezultatow

dziatan na stanowisku (samodzielno$¢, kreatywnos$c)




zakres 1 stopien

samodzielne stanowisko pracy, stopien samodzielno$ci zgodny z

6) samodzielnosci na zakresem czynnosci oraz indywidualnymi upowaznieniami
stanowisku kierownika Urzedu
VIl ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1) zasady odpowiedzialnosci  odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i1 materialna na
pracownika na stanowisku podstawie obowigzujacych przepiséw
2) podmiot/przedmiot i zakres zgodny z zakresem czynnos$ci oraz stosownymi upowaznieniami
odpowiedzialnosci goany M ymiup
VI KONTAKTY ZEWNETRZNE
kluczowe kontakty b urz@d}.’ skarbowe
1) zewngetrzne 2) soltysi
© 3) KRUS
Kluczowe kontakty 1) stanow!sko ds. po.boru porde'ltkovsf i oplaF !okalnych' _
2) 2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 pozabudzetowe]
wewnetrzne . .
3) skarbnik gminy
IX UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
udzial wg aktualnych potrzeb
X WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) sprzgt informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarkg laserowa
2) oprogramowanie oprogramowanie do wymiaru podatkéw i optat lokalnych
3) srodki tgcznosci telefon, fax, internet
4) érodki transportu mo;hwosc korzystania z wlasnego $rodka transportu do celow
stuzbowych
XI FIZYCZNE WARUNKI PRACY
dwuosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprz¢t informatyczny, ergonomiczne stanowisko pacy.
X1l MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk 1 funkcji okreslong w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz.U.z2014r., poz. 1786 z p6zn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy So$no




