KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie¢ i nazwisko pracownika:
Nazwa stanowiska: DS. WYMIARU PODATKOW LOKALNYCH
Pion: ZARZADZANIA FINANSAMI GMINY
Zespot: PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH
Osoba nadzorujaca: SKARBNIK GMINY

URzZAD MIEJSKI W SREMIE
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CEL PRACY:

zapewnienie klientom (osobom prawnym) obstugi administracyjnej dotyczacej wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz wydawania w tym zakresie decyzji administracyjnych i

wystawiania zaswiadczen,

zapewnienie sprawnej i wlasciwej informacji dotyczgcej podatku od nieruchomosci, rolnego i

lesnego,
staranne i rzetelne przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych,

rzetelne przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw lokalnych.

REALIZOWANE ZADANIA

sprawdza deklaracje podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego sktadane przez osoby prawne,
wprowadza ww. deklaracje do bazy podatkowej,

prowadzi rejestr wymiarowy przypiséw i odpiséw oraz inng niezbedng ewidencje,

uwzglednia przypisy i odpisy,

wprowadza na biezgco zmiany deklaracji podatkowych,

przygotowuje decyzje dotyczgce ustalenia i korekt wymiaru podatku,

przygotowuje postanowienia dotyczgce ztozenia wykazu nieruchomosci,

wszczyna i prowadzi pokontrolne postepowania podatkowe w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych i prawnych, w tym réwniez wydaje w tym

zakresie decyzje podatkowe,
przygotowuje projekty uchwat w zakresie wzoréw drukéw podatkowych,
przygotowuje projekty uchwat o optacie prolongacyjne;j,

opracowuje materiaty kalkulacyjne w zakresie dochoddéw z tytutu podatku od nieruchomosci,

rolnego i leSnego od oséb prawnych,
sporzgdza sprawozdania z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzi korespondencje z przydzielonego zakresu obowigzkéw,

wykonuje inne czynnosci w ramach zajmowanego stanowiska, zlecone przez przetozonego.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,

przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,
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przestrzega ustalonego porzadku pracy,

przestrzega tajemnicy stuzbowej.

WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

wyksztatcenie konieczne: wyzsze o specjalnosci administracja, lub finanse, lub rachunkowo$¢

wyksztatcenie pozadane: ,

kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: ----------
minimalne doswiadczenie na podobnym stanowisku: doswiadczenie w pracy zawodowej

w administracji publicznej.

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

wytgcznie samodzielne planowanie i organizowanie pracy, wykonywanie zadan bez koniecznosci
ingerencji i dodatkowej kontroli przetozonego Ilub innych oséb, rozwigzywanie zlozonych
probleméw i stosowanie oceny wiasnej w wyborze rozwigzan, doktadnosé, wykrywanie

ewentualnych btedéw i ich korygowanie zanim przyniosg straty,

interpersonalne: tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sie, umiejetno$é
przekonywania innych i unikania ich nieprzychylnych reakcji, zapobieganie sytuacjom

konfliktowym, asertywno$¢, uprzejmosé, cierpliwosé,

profesjonalizm: wspétpraca z klientami Ilub innymi pracownikami Urzedu zgodnie 2z
obowigzujgcymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na

stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmosg¢, lojalnosé, dyskrecja, powsciggliwosé,

znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisoéw i wewnetrznych regulacji.

ZASTEPSTWO

Zastepuje pracownika ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA: .. e

DAT | PODPIS PRZELOZONEGO: .......covviiiiiiiiiiiiiaaaeeaaaeeeeeeeeeee

DATA I PODPIS SEKRETARZA: ... e




