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Karta
Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	 WYMIARU PODATKÓW LOKALNYCH

	
	
	

	Pion:
	
	ZARZĄDZANIA FINANSAMI GMINY

	
	
	

	Zespół:
	
	PODATKÓW, OPŁAT LOKALNYCH I POMOCY PUBLICZNEJ

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	SKARBNIK GMINY


1. cel pracy:

A) zapewnienie klientom obsługi administracyjnej dotyczącej podatku rolnego, leśnego 
i od nieruchomości,
B)   zapewnienie sprawnej i właściwej informacji dotyczącej podatku rolnego, leśnego i od     nieruchomości,

C) staranne i rzetelne przygotowywanie projektów uchwał podatkowych.
2. realizowane zadania:
A) przygotowuje projekty uchwał w zakresie podatku rolnego,

B) prowadzi obsługę klientów - dokonuje weryfikacji składanych przez klientów dokumentów, udziela informacji, instruktażu, pomocy i niezbędnych wyjaśnień co do składanych dokumentów i zasad prowadzenia postępowań podatkowych,

C) rejestruje w elektronicznym systemie obiegu dokumentów zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych, akty notarialne, zawiadomienia powiatowego inspektora nadzoru budowlanego i postanowienia sądu,
D) weryfikuje dokumenty w zakresie wprowadzania zdarzeń do Systemu Naliczania Podatków od Gruntów i Nieruchomości,

E) dokonuje wpisów dotyczących zdarzeń mających wpływ na powstanie lub wygaśnięcie obowiązku podatkowego w notatniku Systemu Naliczania Podatków od Gruntów i Nieruchomości,
F) nalicza wymiar podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości dotyczącego osób fizycznych – nazwiska na literę od A do G,

G) prowadzi rejestr wymiarowy przypisów i odpisów oraz inną niezbędną ewidencję,

H) uzgadnia przypisy i odpisy,

I) wprowadza na bieżąco zmiany deklaracji podatkowych,

J) przygotowuje decyzje dotyczące ustalenia i korekt wymiaru podatku,

K) przygotowuje wezwania do złożenia deklaracji podatkowych,

L) potwierdza dane na potrzeby innych pionów z zakresu stanowiska pracy,

M) sporządza sprawozdania z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

N) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska.
O) zakres odpowiedzialności:

P) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

Q) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

R) przestrzega ustalonego porządku pracy,

S) przestrzega tajemnicy służbowej,
T) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska.
3. wymagane doświadczenie i wykształcenie:
A) wykształcenie konieczne: średnie
B) wykształcenie pożądane: ukończone studia wyższe lub w trakcie studiów – kierunek ekonomia, podatki, administracja,
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: -

D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej.
4. wymagane umiejętności:
A) wyłącznie samodzielne planowanie i organizowanie pracy wynikające z pełnionej roli specjalisty, eksperta, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, rozwiązywanie złożonych problemów i stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie zanim przyniosą straty,

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętność przekonywania innych i unikania ich nieprzychylnych reakcji, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C) profesjonalizm: współpraca z klientami lub innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

5. zastępstwo:
A) Zastępuje pracownicę na stanowisku księgowości opłaty skarbowej i wymiaru podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego,
B) Zastępuje pracownicę w zakresie wydawania zaświadczeń w sprawach podatkowych.
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