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Stanowisko pracy polega na realizacji zadan gminy w zakresie podatkow i egzekucji
oraz prowadzeniu w tym zakresie niezbg¢dnej dokumentacji

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

g
-prawidlowe wystawianie decyzji w zakresie ulg, zwolnien, roztozenia na raty, zmiany terminu
platnosci, odraczania i umarzania naleznos$ci podatkowych oraz uzasadnianie tych decyzji
- wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw i o stanie ich zadluzenia
-kompletnos$¢ dokumentacji dotyczacej tych decyzji
- terminowos$¢ wystawiania i dorgczania decyzji
- zachowanie tajemnicy skarbowej

UPRAWNIENIA

1. Przyjmowanie wnioskow od podatnikow na rozlozenia na raty, odroczenia zmiany
terminOw platnosci i umorzenia podatkow.

2. Skompletowanie niezb¢dnej dokumentacji dotyczacej wnioskow.

3. Umozliwienie wnioskodawcy ustosunkowania si¢ do zgromadzonego materiatu .
4.Uczestniczenie w kontroli nieruchomosci podatnikéw w razie wystapienia
konieczno$ci kontroli wraz z sporzadzeniem protokoléw z kontroli dotyczacych
sktadanych wnioskow.

5. Opracowanie decyzji oraz uzasadnienie wystawionych decyzji w ramach uprawnien
nadanych prawem.

6. Przekazanie podpisanych decyzji.

7. Kontrola terminowego doreczenia wystawionych decyzji .

8. Prowadzenie rejestrow umorzen, rozlozen na raty i odroczen podatkow.
9.Wykonywanie czynnosci kontroli podatkowej oraz pelna jej obshuga i
udokumentowanie.

10.Wspoélpraca z instytucjami w zakresie udzielenia informacji z zakresu stanu
majatkowego, uzyskanych dochodach oraz stanie zadluzenia podatnikow.

11.Udzielenie informacji petentom z zakresu dotyczacych wnioskow.

12.0pracowanie informacji, analiz dla potrzeb Burmistrza i Rady Miejskiej dotyczacych
umorzen, odroczen i rozkladania na raty naleznosci podatkowych

13. Biezace uzgadnianie stanu kont wnoszacych podania.

14. Kontrola realizacji wydanych decyzji dotyczacych splat naleznosci podatkowych w
ratach i odroczeniach

15. W przypadkach nie dotrzymania terminéw podanych w decyzjach odroczeniowych i
rozlozenia na raty , wystawiania upomnien i tytutu wykonawczego .




WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

KONIECZNE Srednie/ wyzsze
WYKSZTALCENIE PREFEROWANE w zakresie ekonomia, administracja, prawo
i pokrewne
DOSWIADCZENIE - przy Srednim wyksztatceniu co najmniej 3-letni staz pracy
- przy wyzszym wyksztalceniu staz pracy nie jest wymagany
UMIEJETNOSCI -Znajomos¢ przepiséw prawa podatkowego, postgpowania
egzekucyjnego oraz oplat w jednostkach samorzadu terytorialnego,
pomocy publicznej, ordynacji podatkowej,
- Interpersonalne
- Organizowania i koordynowania zadan
- Postugiwania si¢ informacjami i komunikowania si¢
- Wysokie poczucie odpowiedzialnosci za wlasne decyzje
KURSY, SZKOLENIA, KONIECZNE
S POZADANE - z zakresu prawa podatkowego,
postepowania egzekucyjnego oraz oplat w
jednostkach samorzadu terytorialnego,
pomocy publicznej, ordynacji podatkowe;j,
SPECJALNE - wysoka skutecznos$¢ podejmowanych dziatan i ich wynikowos¢
WYMAGANIA WOBEC | - wysoka kultura pracy i kontaktéw interpersonalnych
STANOWISKA z pracownikami
- wiarygodno$¢ osobista

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore
spelniaja ogélne wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: halas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie jonizujace,
elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki niebezpieczne, jak:
zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane z
przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem
lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem
komputera, = wystgpowaniem  czynnikéw  stresogennych  oraz  oczekiwang

dyspozycyjnoscig.
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