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Stanowisko

ds. wymiaru podatkéw i optat

Lokalizacja w
strukturze
organizacyjnej

Stanowisko pracy w Referacie Finanséw i Budzetu, podlegte
Skarbnikowi Gminy, praca w zespole dwuosobowym.

Krotka
charakterystyka
i cel pracy

Stanowisko zapewnia obstuge merytoryczng wymiaru podatkow
i opfat lokalnych (podatku od nieruchomosci, od oséb fizycznych
i prawnych, podatku od $rodkéw transportowych) oraz zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkc;i rolnej

Zakres obowiazkow

4.1

Podstawowe

W szczegolnosci:
1. W zakresie podatkow od oséb fizycznych:

1) dokonywanie wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego;

2) dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci od oséb fizycznych,
rolnego i lesnego:

3) przygotowanie dokumentacji do wymiaru tacznego zobowiazania
pienigznego oraz podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
nieruchomosci;

4) wprowadzanie zmian geodezyjnych;

5) biezaca aktualizacja danych adresowych, szczegolnie platnikow podatku
od nieruchomosci.

2. W zakresie podatku od nieruchomosci od oséb prawnych:
1) zawiadamianie jednostek o wysokosci stawek podatkow, przyjetych przez
Rade Gminy na rok podatkowy:
2) gromadzenie deklaracji podatkowych;
3) prowadzenie rejestru;
4) przygotowanie decyzji wymiarowych.

3. W zakresie podatku od $rodkow transportowych m.in.:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow tego podatku;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowe;j;
3) gromadzenie deklaracji;
4) prowadzenie postepowania egzekucyjnego;
5) przygotowanie decyzji w sprawie podatku po uptywie terminu platnosci.

4. Prowadzenie rejestru podan w sprawach wymienionych w pkt 2 i 3.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem okresu pracy w gospodarstwie
do pracowniczego stazu pracy.

6. Wspéipraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego (przy wspélpracy
ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkow i opiat).

4.2

Nieregularne

W szczegolnosci:
1. W zakresie podatkéw od oséb fizycznych:
1) przygotowanie projektow decyzji w sprawach: odroczenia terminu ptatnosci
w/w podatkéw, roziozenia na raty naleznosci podatkowych oraz ulg,
zwolnien i umorzen naleznosci podatkowych;
2) przygotowanie dokumentacji do wydawania decyzji wymienionych w pkt 1;
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan wiasciwych dla spraw
prowadzonych na stanowisku pracy (przy wspotpracy ze stanowiskiem
ds. wymiaru podatkéw i optat);
4) prowadzenie rejestru podan wnoszonych w sprawach podatkéw od oséb
fizycznych (wspdlinie ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkéw i optat);
5) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow od os6b
fizycznych (przy wspéipracy ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkow
i optat).
2. W zakresie podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych:
1) przygotowanie projektéw decyzji w sprawach odroczen, ulg i umorzen
podatku od oséb prawnych;




2) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o warunkach
dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

3. W zakresie podatku od srodkow transportowych:
1) przygotowanie projektow decyzji w sprawach odroczef, umorzen,
rozkiadania na raty tego podatku;
2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie podatku od srodkow
transportowych.

4. Realizacja zadan wynikajgcych z art. 18 ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego.

5. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy

1) zapewnienie lektury fachowej, aktéow normatywnych oraz mozliwos¢
udziatu w szkoleniach doskonalgcych;

Zakres Y . ! ;
4.3 — 2) pozostate uprawnienia regulujg przepisy ustawy o pracownikach
uprawaion samorzadowych (rozdziat 3), przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy
Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Somianka.
1) ustawy o podatkach i optatach lokalnych;
Znajomosc¢ 2) ustawy — Ordynacja podatkowa;
4.4 | przepisow 3) ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
prawa napedowego wykorzystywanego do produkciji roinej;
4) ustawy o samorzgdzie gminnym.
5 | Przelozeni Skarbnik Gminy
6 | Relacje do innych pracownikow
Osoba na
6.1 | stanowisku Pracownika ds. wymiaru podatkow i optat
zastepuje
Osoba na
stanowisku
6.2 | jest Pracownika ds. wymiaru podatkow i optat
zastepowana
przez
6.3 :’:zypzr aeaz 1ze staljowiskiem pracy ds. ksiegowoséci podatkow i optat oraz
podmiotami obstugi kasy
Wyposazenie Pracownikowi zapewnia si¢ wyposazenie odpowiednie
7 | stanowiska do zajmowanego stanowiska, w tym zestaw komputerowy
pracy z oprogramowaniem PODATKI (Windows)
1) umowa o prace, wymiar czasu pracy 1 etat;
2) przewidywany termin rozpoczecia pracy — 5 lutego 2018,
3) praca na czas okreslony do 4 sierpnia 2018 r. — z mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony, w przypadku spetnienia
8 | Warunki pracy oczekiwan;
4) stanowisko podinspektor,
5) miejsce wykonywania pracy — budynek Urzedu Gminy;
6) praca lekka, siedzaca (sporadyczne wyjazdy w teren), wymagajgca
wysitku umystowego.
Wynagrodzenie | Wynagrodzenie wg ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
9 |iinne rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzaﬂa pracownikow
swiadczenia samorzgadowych.
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Andrze)> Zo Koriaki




