WOIT GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
z/s W MSZANOW?E
hiszanowo, ul. Fodleéna i
13-300 Nowe Miasto T nhawskie

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
Z/S W MSZANOWIE
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

l.___Stanowisko — IS S
[ Padinspektor ds. wymiaru podatkéw. foplat oo e

2 Referat _ _ —_— . : ,
Frason T e ]

3. Zespot

[Foe ey T e ey

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

L. Wyksztalceme (charakter lub typ szko%y) _ o _
[wyzsze . oo e Lo

2. Wymagany profil (specjalnosé¢)

3. Obhgatoryjne uprawmema - . . _

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Dosw1adczen1e zawodowe poza Urz¢dem (J ednostkq) przy Wykonywamu podobnych czynnoscn .

- Nie dotyczy S e :

4b.  Doéwiadczenie w pracy w Urze;dzw (J ednostce), W tym na pokrewnych stanow1skach
INledotyczy e T R R e T |




5. Predyspozycje osobowosciowe

Sumienno$é = o
Dokladnosé. = o |
Zaangazowamie o o
Komunikatywno§¢ =~

6. Umiejetnosci zawodowe

1) wiedza og6lna: Znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych finkcjonowania samorzadu
" terytorialnego, samorzadu gminnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego,
smajormosc przepiséw z zakresu finansow publicznych, znajomosé procedur postepo
Jodatkowego i ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, leénym, ordyn: cja

.P;Qstf;'powaﬁi =

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SELUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony B - _
[Kierownik Referatu podatkéw ioptat = oo ]

2. Prselozony wyzszego stopnia -
[SRabRik Gy . o ]

Uwagi dodatkowe.
a) pracownik jest sluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezpodredniego przetozonego.

b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przefozonego wyzszego stopnia (poza szczegbinymi

przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sic odwola¢ do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

Niedowery

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

Nicdotyory . = -

1



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastepuje: (stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji podatkow

1.

2.

i optat lokalnych )

[Ustala bezposredm przstozony

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez. (stanowisko ds. wymiaru podatkow)

[Niedotyery =

F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne:

1. prowadzenie spraw podatkéw i optat lokalnych w zakresie :

- wymiar podatku od nieruchomosci,

- wymiar podatku rolnego,

- wymiar podatku lesnego,

- wymiar podatku od $rodkow transportowych.

od 0s6b fizycznych i 0séb prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

2. wspolpraca z ewidencjg gruntow, ewidencja ludnodci oraz innymi jednostkami w toku
prowadzonego postgpowania administracyjnego.

3. przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminéw platnosci,
rozlozenia na raty.

przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.
prowadzenie spraw ulg i zwolnien ustawowych .

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkéw i oplat.

przygotowywanie zaswiadczen w sprawach podatkdw i opfat.

prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow.

ERENE

10. sporzadzanie sprawozdafi o udzielonej pomocy de minimis przedsigbiorcom i rolnikom.
11. wydawanie zaswiadczef o pomocy de minimis.

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego rolnikom, tacznie z rozliczeniem dotacji przekazanej na ten cel.

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng de minimis dla przedsigbiorc6w i rolnikow.

2. Zadania pomocnicze

I

| Nie dotyczy

3. Zadania okresowe

| |Nie dotyczy

4. Szczegblne prawa i obowigzki

z 2016r. poz.902).

Okreslone w art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku

i



1. Zgodnie z kodeksem pracy.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosei:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz
zarzadzeniami wydanymi przez Wéjta Gminy,

2) terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

3) zabezpieczenie powicrzonych pieczgei,

Ayprzestrzeganic przepisow bhp i ppoz. oraz regulaminu pracy urzedu,

5)przestrzeganie warunkéw dla zachowania tajemnicy okreslonej w ustawie o ochronie informacji
niejawnych,

6)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

7) przestrzeganie tajemnicy skarbowej ,

8) przestrzeganie Regulaminu  Organizacyjnego Urzgdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

L. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki lacznosci
Telefon, e- mail, poczta

4. Inne urzgdzenia
Dostep do kserokopiarki, skanera, faksu

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosei fizyezne wystepujace w. | 1.Warunki pracy:

miejscn wykonywaniaczynnosei | -pracana parterze.

zawodowyel i °|2. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

8 | w miesiacu poprzedzajgcym date podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnieniu 0sob niepemosprawnych, wynosi_12,50%
wg potrzeb

K. MOZLIWOSCI AWANSU 1 ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE




Mozliwosé uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Urzad oraz
w innych szkoleniach w miarg posiadanych mozliwosci finansowych

Mszanowo ,dnia 11 lipca 2016r.




