OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej
Komérka organizacyjna: Referat Finansowy

Kod komorki: Fn

Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Obspug ;interes ntow dotyczacych ksiggowosci pod gkowej or z sciag 2N0sci.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNE]

St gyowisko w Refer gcie Fin isowyay w Urzedzie Goyiny Mi astkowo

Pod eg ; Sk gbnikowi Geyiny, ;W przyp dku jego nieobecnosci O]tOWl Geyiny.
Z stepuje’ Inspektor zds. wyayi g#u zobowiaz 1 pienigznych.

Z stepow ay jest przez: Inspektor ;ds. wyayi gu zobowiaz 51 pienigznych.

FUNKCJE PODSTAWOWE r

T@rzestrzeg pie pr widpowego obiegu dokssyentow fin jisowo ksiggowych, n sezyte
przechowyw aie i z pezpiecz jie tych doku\.' entow, or z spr;qud A fin nsowych.
2 gfrow dzenie r chunkowosci | syst&_'m pod gkow i opp 4 ok znych.
3 zuw pien d teﬁ_' inowa re ;iz L£jan zeznosci z tytupu pod gkow 1 oppt ok znych or z
bezzwrocznen teryinowe wdr g jie srodkow egzekucji w stosunku do osob fizycznych i
pr &Wnth z &eg gacych z pp gnoscia zobowiaz s pod gkowych.
ﬁil Pta auie st gwek wyn grodzeni ; prowizyjnego soptysow z pnk 80 pod tkow i opp &
ok &nych zgodnie z uchw ga R 4ly G-_'nfy or Z spprzqdz AQiie ist ppC Z tego tytupu.
v ’yd W anie z $wi dezen o z ;eg mniu ub nie z ;eg niu w pp gnosci pod gkow 1 opp &
ok znych. rr
9 @eryinowe roz icz gie soptysow z ink s zpod gkow i oppt ok znych.
r ﬁrow dzenie r chunkowosci pod gku od srodkow tr jnsportowych or z uzg dni mie
1’z €znosci z tytupu z pr cownikiesy prow dzacysy wysyi & tego pod tku zgodnie z uchw g
R Qy Geyiny.
bbirzestrzeg aMie obowiazku spr swozd jwezego z z kresu powierzonych z d a,
quqcych przeésyiotesy b d 2 st fystycznych 1 przek zyw aie spr wozd a1 st gystycznych do
“US w zad qych tery 1,1 <h. r r
5 ""ylfonyw aie wsze kich czynnosci z econych przez ojt 2 ub Sekret g7 Goyiny.
ﬁe iz £j 2z d 51 wynik gacych ze Str gegii Gayiny.

A



WYMOGI KWALIFIKACYJNE

‘"{yﬁ.. & fe wykszt geenie wyZzsze
Yyu, 22 e upr nieni g kyrs ksiggowosci
Do$wi dczenie z wodowg 3 s T

"‘Jﬁ_, £ N zwiedz zspecj ;istyczn 2 ['{e\' p/ eksow ;wiedz 3z z kresu spr w
wykonyw g1ych n zz gey OW iy st jnowisku,
AZWPSICL § rr
ust zwy o pod gk chioprt ch ok znych,
ust gwy o r chunkowosci.
2 @n ge.y 08¢ Ktow no#y Lywnych or z
obowiazujacych przepisow.
1 gn 40, 0S¢ procedur postepow i z
r g inistr £yjnego.

"‘{,k_, & fne Bayiejetnose i zdo nosci Zﬁoéwi dczenie w z kresie obspugi interes ntow.
2 4 1ejctnose stosow g 31 interpret £ji ktow
NO%y gywnych or z obowiazujacych przepisow,
regu Ujacych Spr Wy N 37 gog OW fiyay st owisku.
3 @yicjetnose pospugiw i 3sig d nyeyi
DNy CIYCZN Yoy 1.
S bowiazkowosé i skrupu gnos¢.
%Eyspozycyjnoéc’.

@bospug skewyputer
7 genqunik Lywnosc.
8 ghsertywnosc.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

["_'iethnoéé pod/pj‘_' ow ani ztr fnych decyzji,
2 geqicjetnos$¢ a1 zizow i 31 wnioskow g 5
2 gopr ;vnos$¢ wykonyw mej pr £y,

4‘er-_| inowosc,

%_'_!iethnoéé Qtygrugi powierzonych urzadzen,

gviedz aSIEC] aistyczn 4

7 '-;_'odzie nose,

8 Qodnoyzenie kw ;ifik gji,

9 §yscyp in zpr gy,

Uzupelniajace:
Zwsporpr £ 2Z INNyayl,
2 &e-_, unik &tyvrnoéc’,
3 wdppwiedzi ;n0$¢ 2 i ieng
3 2 apowiejzone-yienfe,
‘PO ny sposob byci ;— zycz iwos¢ 1 ku tur zosobist ;




