KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nagwisko:
Stanowisko: Gléwny Specjalista

I. | Wymagania:

1)
2)
3)
4)
3)

[

N

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. | UmiejetnoSci i zdolnosci :

1)
2)
3)
4)

S))
0)

umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetnoé¢  écistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

biegla umiejetnosé obstugi programéw pakietu Office, w szczegblnosci programow
Word, Excel;

umiejetnosé nawiazywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialnoéé, systematycznos¢, rzetelnosc i komunikatywnos¢.

IIL. | Obowiazki :

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie prawa, w tym regulaminow obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepis6w zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwioki z zachowaniem obowiazujgcych
termindw okreslonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamoéwieniach
publicznych;

stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujacych regulaminéw pracy oraz przepiséw
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwiazanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng;

10) wykonywanie zadafi z zakresu Kkontroli zarzadezej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa,

[1) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowe] wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspéipracownikami;

13) zachowanie sig zgodnoscia w miejscu pracy i poza nim.




6)

7
8)
9

Ponadto w szczegdlInoSci:

weryfikacja ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT Urzedu Miasta;
sporzadzanie deklaracji/informacji czgstkowej VAT Urzgdu;

ustalanie prewsp6lezynnika i proporcji dla Urzedu i rozliczanie VAT naleznego
w procedurze odwrotnego obciazenia;

sporzadzanie JPK VAT Urzedu,

sporzgdzanie wnioskéw o wydanie indywidualnej interpretacji w zakresie
podatku VAT i opracowywanie skarg na indywidualne interpretacje;
kontrola ~ merytoryczna  czastkowych  deklaracji/informacji
budzetowych Miastu;

sporzadzanie deklaracji zbiorczej i przekazanie do US;

sporzadzanie facznego pliku JPK VAT Miasta i przekazanie do MF;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem i odczytem kas rejestrujgcych w
jednostkach Miasta;

jednostek

10) prowadzenie rozliczen podatku VAT pomigdzy Miastem i jedhostkami

organizacyjnymi;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT;
12) prowadzenie szkolenn wewngtrznych i biezacy instruktaz w zakresie podatku

VAT dla pracownik6éw jednostek;

13)udzial w rozliczaniu przez wydzialy merytoryczne projektow realizowanych z

udzialem $rodkéw zewnetrznych w zakresie finansowo-ksiggowym;

14) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia

Naczelnika Wydziatu;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,

Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

1)
2)

. | Uprawnienia:

przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywaiych obowigzkéw stuzbowych;
wysylanie plikéw JPK i deklaracji/informacji.

Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta

SERRETARZ MIASTA
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Stanowisko: Starszy inspektor

L.

1)
2
3)
4)
5")

6)
7

Wymagania:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

1)
2)
3)
4)

3)
6)

Umiejetnosci i zdolnoS$ci :

umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$é  Scislego  przestrzegania oraz adekwatnego stosowania  przyjetych
procedur;

biegta umiejetnos¢ obshugi programéw pakietu Office, w szczegélnosci programow
Word, Excel,

umiejetno$é nawiazywania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialno$¢, systematycznos$é, rzetelnosé i komunikatywnosc.

.

1

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

Obowigzki :

przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zatatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujacych
termindw okreslonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdwieniach
publicznych;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulamindw pracy oraz przepiséw
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalng;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakiadowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) wykonywanie zadai z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

13

podwladnymi oraz wspélpracownikami;

13) zachowanie sie zgodno$cig w miejscu pracy i poza nim.




D
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9

Ponadto w szezegdlnosci:

prowadzenie i stala aktualizacja ewidencji gruntéw do celéw wymiaru podatku rolnego;
dokonywanie wymiaru podatku rolnego dla os6b fizycznych;
zbieranie i wykorzystanie materiatu informacyjnego dla zabezpieczenia powszechnosci
opodatkowania w zakresie podatku rolnego;
aktualizacja bazy danych w podatku od nieruchomosci od os6b prawnych;
prowadzenie postepowania wyjasniajacego W zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci od o0séb prawnych, przygotowanie materialdw dowodowych
w zwigzku z odwolaniami od decyzji, rozlozenia na raty, odroczenia termindw
platnogci, umorzenia, zwolnienia z oplaty, zwrotéw oplat;
prowadzenie ewidencji ksiggowej:

a. podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,

b. podatku od nieruchomosci od os6b prawnych;
prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w zakresie podatku rolnego i
nieruchomosci 0s6b prawnych;
wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz o zaleganiu / nie zaleganiu z
oplatami podatkdw; .
naliczanie skutkéw udzielonych ulg, umorzen, odroczen, obnizenia
maksymalnych stawek w podatkach od nieruchomosci 0s6b pranych i rolnego;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw;
11) przygotowywanie projektow uchwat dot. podatku od nieruchomosci i rolnego;
12) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika

Wydzialu;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,

Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

Uprawnienia:

Iv.

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;

2) podpisywanie wezwaii w sprawach sktadania wyjasnien do celow podatkowych;

3) podpisywanie upomnienl wystawianych na osoby zalegajace z oplata podatkow.

SEKRETARZ MIASTA
Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: 4.07.2018 1.
Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: 4.07.2018 r.
danusz Hodiiack?
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nagwisko: .. .
Stanowisko: Inspektor

L.

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Wymagania:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

11.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Umiejetnosci i zdolnoSci :

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$é Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

bieglta umiejetnosé obstugi programéw pakietu Office, w szczegélnosci programoéw
Word, Excel;

umiejetno$¢ nawiazywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialno$¢, systematycznosé, rzetelnosé i komunikatywnosé.

I

1)
p))

3)
4)
5)
6)
7)
8)

)

Obowigzki :

przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujacych
terminéw okreslonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamoéwieniach
publicznych;

stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulaminéw pracy oraz przepiséw
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca na stanowisku zgodnie z
instrukcjg archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspélpracownikami

13) zachowanie sie zgodno$cia w miejscu pracy i poza nim.

| )




Ponadto w szezegoélnosci:
1) prowadzenie Kasy Urzedu Miasta:
a. przyjmowanie wplat gotéwkowych podatkéw i oplat oraz terminowe
odprowadzanie na r-ki bankowe,
b. przyjmowanie wplat bezgotéwkowych za pomocg terminala podatkdw i oplat,
c. podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wyplat z kasy w celu realizacji
biezgcych zobowigzaf,
d. przyjmowanie do kasy depozytow;
2) sporzadzanie raportéw kasowych dotyczacych operacji kasowych;
3) uzgadnianie sumy wplywow z sumg kwaot zawartych w raporcie;
4) rozliczanie kwitariuszy przychodowych;
5) sporzadzanie zestawiefi wplat poszczegolnych dochodow;
6) prowadzenie ewidencji czekow;
7) prowadzenie ewidencji przyjetych do kasy depozytow;
8) wlasciwe przechowywanie gotowki i innych waloréw;
9) wspodlpraca z bankiem;
10) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika
Wydziatu;
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

Uprawnienia:

Iv.

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;

2) upowaznienie do odbioru czekéw i gotéwki z banku.

bESRETARZ MIASTA

Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: 11.12.2017 r.
Zatwierdzit: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: 11.12.2017 r.
Ponvierdzam odbiér oryginatu i przyjmuje nA
do wiadomosci i wykonania. / L//Z"z OJ ......
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nagwisko:
Staniowisko: Inspektor

1.

)
2)
3)
4
5)

6)
7)

Wymagania:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL.

1)
2)
3)
4)

3)
6)

Umiejetnos$ci i zdolnosSei :

umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetnos¢ Scislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

biegla umiejetno$é obstugi programéw pakietu Office, w szczeg6lnosci programéw
Word, Excel;

umiejetnosé nawigzywania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetno$é sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialno$é, systematyczno$é, rzetelno$¢ i komunikatywnos¢.

IIL

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

Obowiazki :

przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepis6w zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujgcych
termin6w okreslonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepisébw o zamdwieniach
publicznych;

stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulaminéw pracy oraz przepiséw
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakiadowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
», - . poo® ® . ro . . . .
12) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspoélpracownikami;

13) zachowanie sie zgodnoscig w miejscu pracy i poza nim.




Ponadto w szezegdlnosci:

1) prowadzenie i stala aktualizacja ewidencji srodkow transportowych do celéw
podatkowych;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej:

a) podatku od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych,
b) oplat wieczystego uzytkowania gruntéw osob fi zycznych i prawnych,
¢) dochoddw z tytutu dzierzawy;

3) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie podatku od $rodkéw
transportowych i oplat wieczystego uzytkowania gruntéw;

4) sporzadzanie protokoléw o stanie majatkowym podatnikéw ubiegajacych sig
o umorzenia, ulgi, zwolnienia, zaniechania poboru oraz odroczenia terminéw
platnosei;

5) przygotowywanie decyzji ustalajacych wysokosé zobowiazan w podatku od $rodkdow
transportowych;

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie prowadzonych podatkow i oplat;

7) wspblpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu w prowadzeniu przez nie egzekucji
naleznosci cywilnoprawnych,

8) obliczanie skutkéw udzielanych przez gming ulg, odroczeii, umorzen, zwolnief;

9) przygotowywanie projektéw uchwal dot. podatku od $rodkow transportowych;

10) sporzadzanie plikéw JPK z rejestru dzierzawy;

11) rozliczanie i kontrola wplywéw z tytutu oplaty targowej, .

12) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

13) zalatwianie interesantéw w zakresie prowadzonych spraw;

14) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

15) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika
Wydzialu, w tym zastgpowanie kasjera;

16) dbanie o lad i porzadek oraz ochrong powierzonego mienia;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydzialu, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych;
2) podpisywanie wezwaii w sprawach sktadania wyjasnien do celéw podatkowych;
3) podpisywanie upomnieii wystawianych na osoby zalegajace z optata podatkéw.

SEKRETARZ MIAST4

Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: 11.12.2017 r. Podpis; ;&Q @
B A i da
BU RZ

Zatwierdzit: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: 11.12.2017 r. Podpis:

{
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Potwierdzam odbidr oryginafu i proyjmije
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie¢ i nagwisko:
Stanowisko: Inspektor

L

9]
2)
3)
4)
3)

6)
®

Wymagania:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

1

)
2)
3)
4)

s))
6)

Umiejetnosci i zdolnoSci :

umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$¢  $cislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

biegla umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office, w szczegélnosci programow
Word, Excel;

umiejetno$¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetnos$é sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, rzetelnosc¢ i komunikatywnosé.

118

1)

2)
3)

)
3)
6)
7
8)

9

Obowigzki :

przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowiazujacych
terminéw okreslonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamodwieniach
publicznych;

stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujacych regulaminéw pracy oraz przepisdéw
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami prawa;

‘ 11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspdipracownikami;

'13) zachowanie sie zgodnoscia w miejscu pracy i poza nim.




Ponadto w szczegéIno$cei:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej:
a. Dochoddéw Organu,
b. dochodéw Urzedu Miasta,
c. depozytéw;
2) prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku VAT;
3) prowadzenie ewidencji pozyczek, kredytéw i obligacji;
4) dekretacja dowodow ksiegowych;
5) prowadzenie ewidencji planu dochodéw Miasta i Urzedu oraz wprowadzanie
zmian;
6) przestrzeganie terminowego rozliczania zobowigzan z tyt. pozyczek, kredytow,
obligacji oraz terminowego rozliczania i odprowadzania dochodéw BP;
7) sporzadzanie zestawien obrotow i sald;
8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ewidencji i
analiza wykonania dochodéw budzetowych;
9) wspélpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie monitorowania dochodéw
podatkowych Miasta;
10) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie dochodéw budzetowych;

11) wspétpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu w prowadzeniu przez nie egzekucji
naleznosci cywilnoprawnych;

12) ksiegowanie dokumentéw z funduszy strukturalnych;

13) udzial w rozliczaniu przez wydzialy merytoryczne projektow realizowanych z
udzialem $rodkéw zewnetrznych w zakresie finansowo-ksiegowym;

14) prowadzenie ksiggowosci Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

15) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika
Wydziatu;

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;
2) wystawianie i podpisywanie upomnien;
3) potwierdzanie sald kontrahentéw.

Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: 11.12.2017 r.

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: 11.12.2017 1.

Potwierdz=am odbiér oryginatu i przyjmuje Q/
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: .
Starniowisko: Inspektor

I. | Wymagania:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3 — letni staz pracy;

4) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine Scigane

.z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

II. | Umiejetnosci i zdolnoesci :

1) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisdw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

2) umiejetnoéé $cislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

3) biegla umiejetno$é obstugi programéw pakietu Office, w szczeg6lnosci programow
Word, Excel;

4) umiejetno$¢ nawiazywania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

5) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialnosé, systematycznos¢, rzetelnos¢ i komunikatywnos¢.

IIL. | Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulamindéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowigzujgcych
terminéw okres$lonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestizeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdwieniach
publicznych;

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulaminéw pracy oraz przepisow
BHP i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezgcej dokumentacji zwiazanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalng;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;

10) wykonywanie zadafn z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspéipracownikami;

13) zachowanie sie zgodnoscig w miejscu pracy i poza nim.




D

2)
3)
4)

5)
6)
7)
9)

Ponadto w szezegélnosci:
prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej:
a. wydatkéw budzetowych i kosztow,
b. zaangazowania srodkow budzetowych;
prowadzenie ewidencji zakupéw podatku VAT Urzedu;
prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu;
prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiegowej dla zadan wspélfinansowanych ze
$rodkow zewnetrznych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS:
dekretacja dowoddw ksiegowych;
prowadzenie ewidencji planu wydatkéw Urzedu Miasta i wprowadzanie zmian;
sporzadzanie zestawien obrotow i sald;
sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonych spraw;

10) udzial w rozliczaniu przez wydzialy merytoryczne projektow realizowanych z

udzialem $rodkow zewnetrznych w zakresie finansowo-ksiggowym;

11) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika

Wydzialu;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,

Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

Uprawnienia:

Iv.

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;

2) wystawianie i podpisywanie upomnief;

3) potwierdzanie sald kontrahentow.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nagwisko: |
Stanowisko: Starszy inspektor

3

[. | Wymagania:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3 — letni staz pracy:

4) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

11. | Umiejetnosci i zdolnosSci :

1) umiejetnoé¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

2) umiejetno$é $cistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

3) bieglta umiejetno$¢ obslugi programéw pakietu Office, w szczegdlnodci programow
Word, Excel;

4) umiejetno$é nawigzywania wspélpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

5) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, rzetelnosé i komunikatywnos¢.

I11. | Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminow obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zalatwianie spraw bez zbgdnej zwloki z zachowaniem obowiazujacych
terminéw okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamoOwieniach
publicznych;

6) stale podnoszenie umiejgtnoéei i kwalifikaci zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacych regulaminéw pracy oraz przepiséw
BHP i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalna;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukeja

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

10) wykonywanie zadafh z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiladnymi oraz wspétpracownikami;

13) zachowanie sie zgodnoscia w miejscu pracy i poza nim.




b

5)
6)
7

8)
9)

10) sporzadzanie sprawozdawczodci w zakresie prowadzonych spraw;
11) przygotowywanie projektow uchwatl dot. podatku od nieruchomosci;
12) zastepowanie pracownikoéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,

Ponadte w szczegélnosei:

¢
prowadzenie i stala aktualizacja ewidencji nieruchomosei do celéw wymiaru
podatku od nieruchomogci 0sob fizycznych;
sbieranie i wykorzystanie materialu informacyjnego dla zabezpieczenia
powszechnosci opodatkowania W zakresie podatku od nieruchomosci oséb
fizycznych:
dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci 0sob fizycznych:
prowadzenie postepowania  wyjasniajacego W zakresie podatku od
nieruchomodci 0séb fizycznych, przygotowanie materialow dowodowych w
zwiazku z odwolaniem od decyzji;
przygotowanie —materialow  w zakresie stosowania ulg w podatku od
nieruchomosci 0s6b fizycznych;
naliczanie  skutkéw  udzielonych ulg, umorzen, odroczen,
maksymalnych stawek w podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych;
kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci 0s6b
fizycznych;
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym osobom fizycznym;

stala wspolpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowania i windykacji podatku od
nieruchomosci;

obnizenia

‘

Wydziatu;

Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

Uprawnienia:

1)
2)

przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkdw stuzbowych;
podpisywanie wezwan w sprawach skladania wyjasnien do celéw podatkowych.

Uzgodniono: Anna Bielinska — Sekretarz Miasta

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta

SEKRETARZ MIASTY

Data: 4.07.2018 . Podpis:

Sigi Aniiig Bielinskal
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Data: 4.07.2018 r. .
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nagwisko: .

-

Starnowisko: Inspektor

L

1)
2)
3)
4)

%)

6)
7)

Wymagania:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Umiejetnosci i zdolnoSci :

umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$é  $cistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

biegla umiejetno$é obshugi programéw pakietu Office, w szczegélnosci programéw
Word, Excel;

umiejetno$é nawiazywania wspélpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialnoéé, systematyczno$é, rzetelnoé¢ i komunikatywnosé.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

Obowiazki :

przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzgdzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zafatwianie spraw bez zbgdnej zwloki z zachowaniem obowiazujgcych
termindw okres$lonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamGwieniach
publicznych;

state podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcych regulaminéw pracy oraz przepisow
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcjg archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukeja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;

10) wykonywanie zadaf z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawezymi;
12) zachowanie uprzejmoéei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspétpracownikami;

13) zachowanie sie zgodnodcig w miejscu pracy i poza nim.




D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Ponadto w szczegdlnosei:

prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od nieruchomogéci 0séb fizycznych;
prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w zakresie podatku od nieruchomosci oso6b
fizycznych, w stosunku do oséb ubiegajacych sig o umorzenie, rozlozenie na raty i
odroczenie terminu platnosei;

przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia
terminu platnosci;

przygotowywanie decyzji dot. zwrotu nadplat, przerachowania nadplat na inne
naleznosci;

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatku od nieruchomosci oséb
fizycznych;

wydawanie zaswiadczen o zaleganiu/nie zaleganiu w pod. od nieruchomosci;
sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej w zakresie spraw objetych zakresem
czynnosci;

zastgpowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika
Wydzialu, w tym zastepowanie kasjera;

wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, SkarbniKa Miasta,
Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkdéw stuzbowych;
2) podpisywanie wezwan w sprawach skiadania wyjasnien do celow podatkowych;
3) podpisywanie upomnien wystawianych na osoby zalegajace z oplata podatkéw.

Uzgodniono: Anna Bielinska — Sekretarz Miasta

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta

SEERETARZ MIASTA

Data: 11.12.2017 1.

Data: 11.12.2017 r. Podpis

Janusz Bofziacki

Potwierd=am odbidr oryginalu i preyjmuje
do wiadomosci i wykonania.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i namvisko: !
Stanowisko: Starszy inspektor

[. | Wymagania:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazamia prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

I1. | Umiejetnos$ci i zdolnosci :

1y
2)

3)

4)

5)
6)

umiejetno$é interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetnoéé  Scislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych
procedur;

biegla umiejetnoéé obshugi programéw pakietu Office, w szczegblnosei programow
Word, Excel;

umiejetno$¢ nawigzywania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetno$é sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialnoé¢, systematycznosé, rzetelnosé i komunikatywnos¢.

II1. | Obowiazki :

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

%)

przestrzeganie prawa, w tym regulaminow obowigzujgcych w Urzgdzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewneirznego;

wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zalatwianie spraw bez zbgdnej zwloki z zachowaniem obowiazujacych
terminéw okresélonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepisow o zamdwieniach
publicznych;

state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujgcych regulaminéw pracy oraz przepisdw
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z
instrukcjg archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonaweczymi;
12) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

13) zachowanie sie zgodno$cig w miejscu pracy i poza nim.




1)

2

2
)

4)

5)

Ponadto w szczegdlnoSei:

prowadzenie ewidencji 1 naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz
sporzadzanie list plac;

prowadzenie ewidencji 1 naliczanie wynagrodzen z tytulu umoéw-zlecen:,
prowadzenie ewidencji i naliczanie diet dla radnych;

sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych dotyczacych wynagrodzef pracownikéw UM i uméw-zlecen;
prowadzenie rozrachunkéw z tytuha wynagrodzen i umow-zlecei:

a) podatku dochodowego,

b) sktadek ZUS,

¢) wptat na PFRON;

przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikéw UM o wysokosci dochodéw;
sporzadzanie deklaracji/informacji w zakresie podatku dochodowego od 0séb
fizycznych;

sporzadzanie sprawozdawezosci statystycznej z zakresu prowadzonych spraw;
prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy dotyczacych wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych;

10)udziat w rozliczaniu przez wydzialy merytoryczne projektow realizowanych z

udziatem srodkéw zewnetrznych w zakresie finansowo-ksiegowym;

11) zastepowanie pracownikow na innych stanowiskach na podstawie zlecenia
Naczelnika Wydzialu;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziahu, Skarbnika

Miasta, Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.
L]

Uprawnienia:
V.
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkow stuzbowych;
2) rozliczanie i elektroniczne przekazywanie deklaracji do ZUS;
3) wystawianie i podpisywanie deklaracji PIT;
4) elektroniczne przekazywanie przelewow bankowych.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor

[. | Wymagania:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 — letni staz pracy;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku.

II. | UmiejetnoSci i zdolnoSci :

g

1))
2)
3)
4)

5)
6)

umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$¢ $cistego  przestrzegania oraz adekwatnego stosowania  przyjetych
procedur;

biegla umiejetnosé obslugi programéw pakietu Office, w szczegdlnosci programéw
Word, Excel;

umiejetno$é nawiazywania wspdipracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetno$é sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

odpowiedzialno$é, systematycznosé, rzetelnose i komunikatywnos¢.

III. | Obowigzki :

1)

2)
3)

4)
5)

[

6)
7)

8)

9

przestrzeganie prawa, w fym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwloki z zachowaniem obowiazujacych
terminow okreslonych w przepisach prawa;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamoéwieniach
publicznych;

stale podnoszenie umiejetnoéci i kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujacych regulaminéw pracy oraz przepisow
BHP i przeciwpozarowych;

prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca na stanowisku zgodnie z
instrukcja archiwalna;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna;

10) wykonywanie zadafi z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;
12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

13) zachowanie si¢ zgodnos$cia w miejscu pracy i poza nim.




Ponadto w szczegdlnosei:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej:

a. podwyzszonych oplat za parkowanie,
b. wplat za zajgcie pasa drogowego,

c. wplywow z tytutu oplaty parkingowej,
d. wplywow z tytulu oplaty skarbowej;
e. podatku od spadkéw i darowizn;

2) kontrola prawidlowosci poboru oplaty skarbowej;

3) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych; .

4) prowadzenie postepowania wyj adniajacego w zakresie podatkéw i oplat;

5) przygotowywanie materialow dowodowych w zwigzku z podaniami o
umorzenie, odroczenie, rozlozenie na raty oraz z odwolaniami od decyzji w
zakresie prowadzonych spraw,

6) wspolpraca z US i przygotowanie postanowiefi dotyczacych podatku od spadkéw
i darowizn;

7) prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkéw i oplat;

8) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie stosowania ulg, odroczen
i umorzen w podatku od spadkow i darowizn;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonych spraw;

10) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan z
udzielonych przez Miasto dotacji;

11) zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia
Naczelnika Wydziatu , w tym zast¢pstwo kasjera;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i Burmistrza Miasta.

IV.| Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stugbowych;
2) podpisywanie wezwai w sprawach skfadania wyjasnien do celéw podatkowych;
3) podpisywanie upomniefl wystawianych na osoby zalegajace z oplatg podatkow.
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