KARTA

STANOWISKA PRACY

Imie i nazwisko pracownika:
Nazwa stanowiska: KSIEGOWOSCI PODATKOW | OPLAT
Pion: ZARZADZANIA FINANSAMI GMINY
Zespot: PODATKOW, OPLAT LOKALNYCH I POMOCY
PUBLICZNEJ
Osoba nadzorujgca: SKARBNIK GMINY

URzZAD MIEJSKI W SREMIE




1. CEL PRACY:

A) zapewnienie klientom obstugi administracyjnej dotyczgcej przyjmowania wptat, zwrotéw nadptat,
B) zapewnienie sprawnej i wlasciwej informacji dotyczacej podatkéw i opfat lokalnych,

C) sprawne podejmowanie dziatan stuzgcych wyegzekwowaniu naleznosci z tytutu podatkéw i opfat.

2. REALIZOWANE ZADANIA

A) ksieguje dochody z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego oraz opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

B) ksieguje dochody z tytutu optaty targowej,

C) analizuje wykonanie dochodéw z pkt a) i b),

D) okresowo uzgadnia obroty i salda,

E) sporzadza zestawienia i bilanse dochodow,

F) dokonuje zwrotow nadptat,

G) sporzadza sprawozdania z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

H) wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska.

3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowigzkéw stuzbowych,
B) przestrzega obowigzujgce prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porzadku pracy,

D) przestrzega tajemnicy stuzbowej,

E) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska.

4., WYMAGANE DOSWIADCZENIE | WYKSZTALCENIE

A) wyksztatcenie konieczne: srednie ekonomiczne
B) wyksztatcenie pozadane: ---------------- ,

C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje:

D) doswiadczenie w pracy zawodowej w ksiegowo$ci.




5.

A)

B)

C)

D)

A)

WYMAGANE UMIEJETNOSCI

samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy, wykonywanie zadan bez konieczno$ci
ingerencji i dodatkowej kontroli przetozonego lub innych osdéb, rozwigzywanie probleméw i
stosowanie oceny wifasnej w podejmowaniu decyzji, doktadnos¢, wykrywanie ewentualnych

btedéw i ich korygowanie zanim przyniosg straty,

interpersonalne: tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, zrozumiate wypowiadanie sie, umiejetnos¢
przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywnos$¢, uprzejmosg,
cierpliwosé¢,

profesjonalizm: wspotpraca z klientami lub innymi pracownikami Urzedu zgodnie z
obowigzujgcymi standardami jakosci, a przede wszystkim: stosowny ubiér, porzadek na

stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalnosc¢, dyskrecja, powsciggliwosc,

znajomosc¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw i wewnetrznych regulacii.

ZASTEPSTWO

Zastepuje pracownika ds. podatku od srodkéw transportowych, optat od posiadania psow i

dochoddw z mienia komunalnego

DATA | PODPIS PRACOWNIKA:

DATA | PODPIS PRZELOZONEGO:

DATA | PODPIS SEKRETARZA:




