OPIS STANOWISKA
PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urze¢dzie Miejskim w Wigcborku

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA

Podinspektor ds. windykacji zaleglosci podatkowych

Referat Finansowo- Ksiggowy

i oplat lokalnych
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Finansowo-Ksi¢gowego (SF)
CEL STANOWISKA

Prawidlowe i terminowe windykowanie nalezno$ci z tytulu podatkéw i opfat lokalnych.

ZADANIA

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:
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ustalanie wysokosci zaleglosci w poszczegdlnych podatkach i optatach,

kontrolg terminowosci wptat naleznosci podatkowych i innych optat,

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych, w tym:

- wystawiane upomnien z tytulu nieterminowych wplat podatkéw i optat,

- analiza zadtuzenia i wystawianie m.in. tytutéow wykonawczych od zaleglosci i ustanawianie innych
zabezpieczen,

realizacje zadan z zakresu pomocy publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w zaptacie zaleglosci podatkowych, optat
lokalnych i innych naleznosci Gminy w zakresie odraczania terminu platnosci, roztozenia
na raty, umorzenia (weryfikacja wniosku pod wzgledem zasadnosci, kompletnosci danych,
ocena sytuacji finansowej i spolecznej podatnika),

przygotowywanie tresci decyzji i pism w sprawach podatkowych,

przygotowywanie danych do sprawozdan i informacji,

wydawanie zaswiadczef o stanie majatkowym podatnikéw oraz zaswiadezef potwierdzajacych
posiadanie badz nie posiadanie zaleglosci podatkowych,

zachowanie tajemnicy skarbowe;.




UPRAWNIENIA do:

— wgladu w zakres spraw objetych tajemnicg podatkowa,

—  obstugi programoéw finansowych,

~  wykonywania czynnosci kontroli podatkowej,

— wspolpracy z instytucjami w zakresie udzielenia informacji z zakresu stanu
majgtkowego, uzyskanych dochodach oraz stanie zadtuzenia podatnikow,

— udzielenie informacji petentom w zakresie sktadanych wnioskow.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE - drednie
WYKSZTALCENIE

DODATKOWE | - wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne

NIEZBEDNE -w przypadku wyksztalcenia $redniego trzy letni staz pracy

DOSWIADCZENIE

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z windykacja
naleznosci

DODATKOWE

- znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

. ustawa o finansach publicznych,

. ustawa Ordynacja Podatkowa,

. ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
. ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

. ustawa o podatku rolnym,

. ustawa o samorzadzie gminnym,

. ustawa o pracownikach samorzadowych,

NIEZBEDNE
UMIEJETNOSCI
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- obstuga komputera i znajomo$¢ oprogramowania Microsoft Office,

DODATKOWE . s
- obstuga programoéw finansowo — ksiggowych.

NIEZBEDNE
KURSY, DN -

SZKOLENIA, INNE

DODATKOWE | - z zakresu podatk6w i skarbowosci

SPECJALNE - doktadnosé¢, rzetelnosé,

WYMAGANIA NIEZBEDNE - odp_oyvied%ialnoéé, ' _ . ’

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
WOBEC - umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepisow.

STANOWISKA DODATKOWE | -

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak komputer z
oprzyrzadowaniem, telefon, stot, siedzisko i inne sprzety, ktére spemiaja ogolne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna
powietrza jest umiarkowana, a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Dodatkowe uciazliwosci
moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwana

dyspozycyjnoscia.
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