FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:
inspektor do spraw wymiaru podatkéw i optat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze + 3 letni staz.
2. Wymagany kierunek: finanse i rachunkowos$¢, prawo, administracja.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
1) niekaralnos¢ za przestepstwo umysine;
2) nieposzlakowana opinia;
3) komunikatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) dyspozycyjnosc, kreatywnosc¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé.

6. Umiejetnosci zawodowe:
1) znajomos¢ przepisow:
a) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
b) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
c) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym,
d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa,
e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
f) przepisow instrukcji kancelaryjnej,
g) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
h) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
2) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi poczty elektronicznej,
edytora tekstow WORD, postugiwania sie Internetem.

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony:
Skarbnik Gminy

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk
brak



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.0soba na stanowisku zastepuje osobe na stanowisku do spraw wymiaru

podatkdéw i optat oraz wydawania zaswiadczen;

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez osobe na stanowisku do spraw

wymiaru podatkow i optat oraz wydawania zaswiadczen;

F. GLOWNE CELE STANOWISKA

1. Wymiar podatkow i optat stanowigcych dochody wlasne Gminy.
2. Stosowanie ulg i zwolnien podatnikom podatku.

G. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Prowadzenie ewidencji podatnikdw (zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart

podatnikdw) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego w systemie

informatycznym, w tym:

a) dokonywanie zmian wtascicieli oraz zmian w powierzchni gruntéw stosownie do
"Zawiadomienia o zmianie” otrzymywanego ze Starostwa Powiatowego,

b) dokonywanie zmian na podstawie informacji w sprawie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,

c) dokonywanie zmian na podstawie ,oswiadczen podatnikbw” o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

. Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatow

i danych majgcych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow, tj.:

a) deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od o0so6b
prawnych oraz od jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnych,

b) informacji od oséb fizycznych na podatek rolny, lesny oraz od nieruchomosci.

. Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat od oséb fizycznych, w tym dokonywanie

wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikéw;

. Dokonywanie analizy deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby prawne

oraz jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej, a razie
powziecia watpliwosci co do zgodnosci informacji zawartej w deklaracji ze stanem
faktycznym podejmowanie dziatah zmierzajgcych do wydania decyzji okreslajgcej
wysokos$¢ naleznego zobowigzania;

. Przygotowywanie projektéw decyzji wymiarowych;
. Prowadzenie postepowan odwotawczych w sprawach wymiaru podatkéw i optat

lokalnych, w tym przygotowywanie projektow decyzji po zakonczonym
postepowaniu wyjasniajgcym;

. Rozpatrywanie podan o umorzenie podatkéw, roziozenie na raty i przesuniecie

terminéw ptatnosci naleznosci podatkowych;

. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach poboru, umarzania, rozktadania

na raty, przesuniecia terminu ptatnosci naleznosci podatkowych;

. Rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie

zastosowania ulg w podatku rolnym, a w szczegolnosci z tytutu:
a) nabycia gruntéw,



b) ulg inwestycyjnych,
c) ulg zotnierskich;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych dla przedsiebiorcow zgodnie z przepisami 0 warunkach
dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

11. Monitorowanie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

12. Przygotowanie opinii w formie postanowien w zakresie umarzania, rozktadania na
raty, przesuniecia terminOw pfatnosci naleznosci pobieranych przez Urzad
Skarbowy, stanowigcych dochody gminy;

13. Podejmowanie  dziatan w  zakresie  zabezpieczenia  powszechnosci
opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli u podatnikéw;

14. Zaktadanie i prowadzenie obowigzujgcych rejestrow wymiarowych, rejestrow
przypisow i odpisow;

15. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalenia stawek podatkow i
optat lokalnych, wzoréw informaciji i deklaracji podatkowych;

16. Sporzagdzanie sprawozdan z zakresu wymiaru: f{gcznego zobowigzania
podatkowego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego;

17. Sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczgcych
udzielanej pomocy publicznej;

18. Wydawanie zaswiadczen:

a) o przychodowosci gospodarstw rolnych,

b) o sptacie zakredytowanych wierzytelnosci Skarbu Panstwa, w tym o sptacie
ciezaru realnego i naleznosci scalonych,

C) 0 udzielonej pomocy de minimis;

19. Wydawanie zaswiadczeh dla celéw ustalenia kwoty mlecznej oraz dotacji
pozyskiwanych przez rolnikéw z funduszy pomocowych;

20. Wydawanie decyzji uprawniajgcych do otrzymania zwrotu podatku akcyzowego.

21. Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen;

22. Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych podatku akcyzowego;

23. Wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacji wykazow
gospodarstw rolnych i dziatek rolnych do 1 ha;

24. Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i optat;

25. Wystepowanie z wnioskami do Rady o zaliczenie niektorych wsi do innego
okregu podatkowego, niz jest okreslony dla Gminy w przypadkach gospodarczo
uzasadnionych;

26. Sporzadzanie wnioskow o rekompensate dochodow utraconych z tytutu ulg i
zwolnien ustawowych;

27. Sporzadzanie wnioskow 0 ukaranie z ustawy karno — skarbowej za nieterminowe
sktadanie informaciji i deklaracji podatkowych;

28. Przygotowanie dokumentow wytworzonych na stanowisku pracy celem
przekazania do archiwum zaktadowego;

29. Wspodldziatanie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie realizacji
podatkow i optat;



H. ZAKRES SAMODZIELNO SCI NA STANOWISKU

Szczegbtowy katalog spraw przewidzianych do samodzielnego zatatwiania ustali Wojt
Gminy w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

.
1)
a)

b)

ODPOWIEDZIALNO S€ PRACOWNIKA

Pracownik ponosi;

odpowiedzialnos¢ porzadkowg i dyscyplinarng wynikajgcg z Regulaminu Pracy
obowigzujgcego w Urzedzie Gminy oraz ustawy Kodeks Pracy (dziat 4 rozdziat 6
—art. 108-113)

odpowiedzialnos¢ materialng wynikajgcg z Kodeksu Pracy (dziat 5 rozdziat 1i 2)
oraz z Regulaminu Pracy obowigzujgcego w Urzedzie Gminy;

odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej lub ujawnienie
informacji niejawnej o klauzuli ,zastrzezone” (art.265 i 266 Kodeksu Karnego );

2) Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w wyzej wymienionych przepisach,
pracownik jest odpowiedzialny za:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

nalezytg organizacje pracy oraz za prawidtowe i sprawne wykonanie powierzonych
zadan,

dokladng znajomos¢ przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujgcych w
zakresie powierzonych zadan,

Sciste przestrzeganie przepisOw prawa proceduralnego i materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,

dopilnowanie i przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,

stosowanie form, sposoboéw oraz metod pracy zapewniajgcych prawidiowe i
szybkie zatatwienie spraw,

wlasciwe przyjmowanie interesantéw, udzielanie im niezbednych informacji i
wyjasnien oraz prawidtowe i szybkie zatatwienie tych spraw,

nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt spraw, zbioru przepisdw, spisu
spraw, teczek i rejestrow oraz pomocy urzedowych, przyborow kancelaryjnych
oraz materiatow biurowych,

opracowywanie i wdrazanie nowych wewnetrznych metod 1 technik
sprawozdawczosci.



