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

Obstuga interesantow dotyczacych ksiggowosci podatkowej oraz Sciggalnosci.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNE]

Stanowisko w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Miastkowo.

Podlega: Skarbnikowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnos$ci - Wéjtowi Gminy.
Zastepuje: Inspektora ds. wymiaru zobowiazan pienig¢znych.

Zastgpowany jest przez: Inspektora ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1/ Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, nalezyte
przechowywanie 1 zabezpieczanie tych dokumentéw, oraz sprawozdan finansowych.

2/ Prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw i optat lokalnych.

3/ Czuwanie nad terminowa realizacja naleznosci z tytulu podatkéw 1 optat lokalnych oraz
bezzwloczne i terminowe wdrazanie Srodkéw egzekucji w stosunku do oséb fizycznych i
prawnych zalegajacych z platnoscia zobowigzan podatkowych.

4/ Ustalanie stawek wynagrodzenia prowizyjnego sottysow za inkaso podatkéw i optat
lokalnych zgodnie z uchwata Rady Gminy oraz sporzadzanie list ptac z tego tytutu.

8/ Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w ptatnosci podatkéw i optat
lokalnych.

9/ Terminowe rozliczanie sottyséw z inkasa podatkéw i optat lokalnych.

10/ Prowadzenie rachunkowosci podatku od srodkéw transportowych oraz uzgadnianie
naleznosci z tytutu z pracownikiem prowadzacym wymiar tego podatku zgodnie z uchwata
Rady Gminy.

11/ Przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan,

bedacych przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan statystycznych do
WUS w zadanych terminach.

12/ Wykonywanie wszelkich czynnosci zleconych przez Wéjta lub Sekretarz Gminy.

13/ Realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Gminy.




WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztatcenie WYyZSzZe
Wymagane uprawnienia kurs ksiggowosci
Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza specjalistyczna

1/ Kompleksowa wiedza z zakresu spraw
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,
a zwlaszcza:

-ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy o rachunkowosci.

2/ Znajomos$¢ aktéw normatywnych oraz
obowiazujacych przepisow.

3/Znajomos$¢ procedur postgpowania
administracyjnego.

Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci

1/Doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow.
2/ Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych oraz obowiazujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajymowanym stanowisku.
3/ Umiejetno$¢ postugiwania si¢ danymi
numerycznymi.

4/ Obowiazkowos¢ i skrupulatnos¢.

5/ Dyspozycyjnos¢.

6/ Obstuga komputera.

7/ Komunikatywnos¢.

8/ Asertywnos¢.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ umiej¢tnos¢ podejmowania trafnych decyzji,
2/ umiejgtnos¢ analizowania 1 wnioskowania

3/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,
4/ terminowos¢,

5/umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,

6/ wiedza specjalistyczna,
7/ samodzielnosé,

8/ podnoszenie kwalifikacji,
9/dyscyplina pracy,

Uzupelniajace:
1/ wspétpraca z innymi,
2/ komunikatywnos¢,

3/ odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
4/ og6lny sposob bycia — zyczliwo$¢ i kultura osobista.




