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）prowadzenieegzeku串administracyjl↑ejwzakresieprowadzollyChpodatkdwiop融； 

）wspdipracazkollldrkamimerytorycznylniUrzeduwprowadzeniuprzezllieegzeku函 

naleznoScicywilnoprawnych， 

8）obliczanieskutkdwudzielallyChpIZeZgmilleulg，Odrocze－1，ul110rZeh，ZWOlnieh； 

）przygotowywanieprqiektdwucllWaIdot・pOdatkuodSrodkdwtransportowych； 

10）SporzadzanieplikdwJPKzreiestrudzierZawy； 

11）rozliczanieikolltrOlawpb′Wdwztytuluoplatytargow窃　　　　　　　　● 

12）sporz如zanieinformaqiiisprawozdahzzakresuprowadz011yCllSPraW； 

13）zaIatwianieinteresantdwwzakresieprowadzollyChspraw； 

14）prowadzenieewidellQjidrukdwSciskgozarachowania； 

15）ZastepowaniepracownikdwnainnycllStanOWiskacllnaPOdstawiezlecelliaNaczelllika 

WydziahL，WtymZaStePOWaniekasiera； 

16）dballieoladiporz往dekol・aZOChronepowierzollegOmienia； 

17）wykonywanieillnyCh　praczlecollyCllPl’ZeZNaczell－ikaWydzialu，SkarbllikaMiasta， 

SekretarzaMiastaiBurmistrzaMiasta． 

IV． �Up �aWnlenla： 

1）przetwarzaniedal－yChosobowychwzakresiewykonywanycllObowi雀Zk6wsluzbovrych； 

2）podpisywa1－iewezwaliwsprawacllSktadaniawyiaSniehdoceldwpodatkowych； 

3）podpisywanieupomnie諭wystawianycllnaOSObyzalegajacezoplatapodatk6W・ 

Uzgodni Zatwiel・d ��in。：AnnaBi．li鵬het。．ZMiast。。。ta：，1．12．，。1，．． 　　　　　難UI涜聞えZ 

it：JanuszBodziacki－BunnistrzMiasta　Data：11．12．2017r．Podpis：．工． 　　　　　　　　　∴∴∴∴∴∴ 

イ011liado ��∴∴∴∴∴∴　　　　∴∴∴∴ 
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KART ��WYMAGANSTANOWISKOWYCH 

」擁lielr～a ��）（）おko： 

Sta1101†応 ��“0：IllSpektor 

！． �Wy �aganIa： 

）obywatelstwopoIskie 

）wyksztatiCellie、WLSZe， 

）00－1か1－両3－letlTistaZpr竺y； ）pelllaZdol1－056doczyll1－0gCiprawnychikol‘ZyStalliazpellliprawpu掘cznych， 

）bl・ak　skazania　pl”aWOlllOCnylllWyrOkiem　s如u　za　przestepstwo　ullly鉦le　Scigal－e 

zoskarZelliapublicznegolubulllySmeprzestepstwoskal、bowe； 

i）nieposzlakowanaopinia； 

）stallZdrowiapozwa梗acynazatrudllieniel－aOkreSlollymSta110Wiskui 

II． �Um” 1 �ejetnoSciizdolno鑓i： 

）umie諦tnoSeinterpretaQiiistosowaniaprzepis6wprawnychnazをimowanym 

stanowisku； 

）umiqietnOSdiScisJegoprzestrzegalliaorazadekwatnegostosowaniaprzyjetych PrOCedur； 

）bieglaumiejetnoSeobslugiprogramdwpakietuO飾ce，WSZCZeg611105ciprogralndw 

Word，Excel； 

）umiC涙tnoSCnawi雀ZyWarliawsp61pracyzinnymijednostkamiiinstytuqiami； 

）umi〔衰tllOSCsprawnqiiefekbT、机19iorganiza萌pracy； 

）odpowiedzialllOSe，SyStematyCZnOgd，rZetelllOSCikomullikatywllOSd・ 

III． �Ob �Wiazki： 

1）przestrzeganieprawa，WtymregulamilldwobowiazujacychwUrzedzieMiastaoraz 

PrZepisdwzawartyChwaktachprawawewlletrZllegO； 

）wykonywalliezadahsumjennie，SPraWllie，bezstrollnieizgodlliezprzepisallli； 

3）poprawnezalatwialliesprawbezzbedl南　zwlokiz∴ZaChowaniemobowiazL南cycll 

termjn6WokreSlollyCllWPrZePISaChprawa； 

4）zachowallietajemnicyustawowochronioll諒 

5）przestrzeganie　przepisdw　o　ochronie　danych　osobowyCh，O　OCllrOnieillfbmacji 

nlqaWnyCllidostepiedoinfbrmaqilPubliczneJOl’aZPrZePISdwo　zamdwieniacll 

PubIicznycll； 

6）stalepodllOSZenieumiC涙tnoSciikwan缶kaqiizawodowycll； 

7）przestrzeganiedyscyplinypracy，Obowiazl南cycllregulamindwpracyorazprzepisdw 

BHPiprzeciwpoZarowcll； 

8）prowadzeniebie之qcej　dokumenta函　zwiazanej　zpraiCanaStanOWisku　zgodllie　z 

instrukqiaarchiwalna； 

9）przygotowywanieiprzekazywanieaktdoarchiwumzkkadowegozgodniezinstruk（涼 

kallCelaryjlや，jednolitymrzeczowymwykazemaktiillStrLIkくねarchiwallla； 

10）WykollyWallie　zadaliz　zakresu　kol血01izarzadczも　zgodnie　z　obowiazujacymi 

prZeplSalmpraWa； 

11）przestrzeganieustawyoopiacieskarboweiwrazzprzepisamiwykollaWCZymi； 

12）zacllOWanieupl‘Z匂moSciiZyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzcllllikami， 

POdwladnymiol‘aZVSp帥racownikami； 

13）zacllOWalliesiezgodnoSciaWmiqiscupracyipozanim． 

l 



Ponadtowszczeg6lno錠i： 

）prowadzenieewidenqiiksiegowもS）mtetyCZnejianalitycznei： 

a．DochoddwOrgantl， 

b．dochoddwUrzeduMiasta， 

C．depozytdw； 

）prowadzenieewidenqiisprzedaZypodatkuVAT； 

）prowadzenieewiden函POZyczek，kredyt6wiobligacji； 

）dekretadadowoddwksiegowych； 

）prowadzenieewidencjiplanudochoddwMiastaiUrzeduorazwprowadzanie 

Zmlan； 

）przestrzeganieterminowegorozliczaniazobowi年Zahztyt・POZyczek，kredytdw， 

ObligaqlOraZteminowegorozliczaniaiodprowadzaniadochoddwBP；● 

）Sporzadzaniezestawieliobrotdwisald； 

）SporzadzaniesprawozdawczoScibudZetoweiwzakresieprowadzoneiewidencjii 

analizawykonaniadochoddwbudzetowych； 

）wspdlpracazUrzedamiSkarbowymiwzahesiemonitorowaniadochod6W 

POdatkowychMiasta； 

10）prowadzenieegzeku扉administracyineiwzakresiedochoddwbudzetowych； 

11）wsp61pracazkom6rkamimerytorycznymiUrzeduwprowadzelliuprzezllieegzeku函 

nale如05bicywilnoprawllyCh； 

12）ksiegowaniedokumemdwz請nduszystrukturalnych； 

13）udziaIwrozliczaniuprzezvJydziatymerytoryczneprqiekt6wrealizowanychz 

udziatemSrodkewzewnetrznychwzakresiennansowo－ksiegowym； 

14）ProwadzenieksiegowoSciMiedzyzakladoweiKasyZapomogowoやozyczkow掠 

15）zastepowaniepracownikewnainnychStallOWiskacllnaPOdstawiezleceniaNaczelnika WydZialu； 

16）wykollyWanieilmyCh　praczleconychprzezNaczelnikaWydzialu，SkarbnikaMiasta， 

SekretarzaMiastaiBurmistrzaMiasta． 

IV． �Up �aWnlenla： 1）przetwarzaniedallyCl10SObowychwzakresie、VykonywallyCllObowiazkdwsluBbowycll； 

2）wystawianieipodpisywallieupomllieh； 

3）potwierdzaniesaldkol血ahelltdw・ 

Uzgodnio Zatwierd ��0：AllnaBiel諭ska－SekretarzMiasta　Data：11．12．2017r． il：JanuszBodziacki－BunnistrzMiasta　Data：11．12．2017r． 

∴∴∴∴∴∴∴　　　　∴∴∴ 
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KART ��WYMAGANSTANOWISKOWYCH 

加tieil紹 ��日高ko∴ 

StaliOl‘応 ��0：Inspe批or 

L　Wy ��aganla： 

）obywatelstwopoIskie 

）wksztaliCellieWyZsze， ）C。naml璃3－1etnistaipr？Cy； ）pelnazdolmN誇doczym10gciprawnycllikol‘ZyStaniazpelllipl”aWPubliczllyCll， 

）brakskazal－iaprawomocnymwyrokiemSaduzaprzestePStWOulllySll－eScigalle 

tzoskarzeniapt－bliczllegOlubumy鉦eprzestePStWOSkal・bo、Ve； 

）nieposzlakowal－aOPillia； 

）stallZdrowiapozwal秘cynazatrudllieniellaOkreSlollymSta－10Wiskui 

II． �Um �く擁tnoSciizdom0鎚i； 

）umiejetnoSiinteIPretaQiiistosowaniaprzepisewprawnychnaz萄mowanym 

stanowisku； 

）umi〔涙t1－056　gcislego　przestrzegania　ol“aZ　adekwatnego　stosowania　prz）扉tycll 

PrOCedur； ）bieglaulr喧jetnoS60bslugiprogramdwpakietuO触ce，WSZCZegdlnoSciprogramdw 

Word，Excel； 

）umi擁tnoSCllaWiazywaniawspdlpracyzinnymijednostkamiiinstytuqiami； 

）ulniejetllOSCsprawn匂iefektyWnqiorgallizacjipracy； 

）odpowiedzialnoSe，SyStematyCZnOSC，rZ，etelnoSf言komunikatywnoSd・ 

III． �Ob �Wi坪は： 

1）przestrzeganieprawa，Wt）′mregulamindwobowiaz函cychwUrzedzieMiastaoraz 

przepis61VZaWaryChwaktachprawawewnetrzllegO； 

2）wkonywaniezadalisumienllie，SPraWnie，bezstronllieizgodl－iezprzepisami； 

軸　POPraWneZatatWianiesprawbezZbednejzwtokizzacllOWanielnObowiaz鴎cych 

termindwokreSlollyCllWPrZePisachprawa； 

4）2aChowalliet勾elnnicyustawowochronionqi； 

5）przestrzeganieprzepisdwoochrol↑iedanycl10SObowycll，00CllrOnieil的rmacji 

nlgaWnyC1－idostepiedoinft）rmaqlPubliczngorazprzepISdwozam6wieniacll 

publiczllyCll； 

6）stalepodnoszellieumi（擁tnogciikwaliHkaqiizawodowycll； 

7）przestrzeganiedyscyplillyPraCy，Obowiazt南cychregulamiildwpracyorazprzepis6W 

BHPiprzeciwpoZarowycll； 

8）prowadzeniebieiac匂dokumel－taqiizwiqzal南zprac往naStal10Wiskuzgodniez 

instrukq毎arclliwallla； 

9）przygotowywanieiprzekazywallieaktdoarcl高′umZakladowegozgodlliezillStrukcia 

kallCelaryina，jednolitymrzeczowylllWykazemaktiil－StrLIk〔弱archi、VaL型； 

10）wykollyWallie　zada丘　z　zakresu　kontrolizarz如czej　zgodnie　z　obowiaz南cymi 

prZeplSallllpraWa； 

11）przestrzegallieustawyooptacieskal‘bowもwrazzpl‘ZePisamiwykollaWCZymi； 

12）zacllOWanieuprzむnoSciizyczliwoSciwkontaktac112，0bywatelami，ZWierzcllnikami， 

podwladnymiorazwspdtpl・aCOWnikami； 

13）zachowaniesiezgodllOSciawmiejscupracyipozanim・ 

l 



Po雌dtowszczeg61110Sci； 

）prowadzenieewidenqiiksiegoweisyntetyczllもiallalityCZnも： 

aiWydatkdwbudzetowychikosztdw， 

b・ZaangaZOWaniaSrodkdwbudzetowych； 

i）proWadzenieewidenqiizakupbwpodatkuVATUrzedu； 

）prowadzenieewiden擁WyPOSaZeniaUrzedu； 

）prowadzenieodrebnejewidencjiksiegoweidlazadahwspd堆11anSOWanyChze 

§rodkdwzewn年rznych； 

）prowadzenieewiden擁ksiegowejZFSs； 

）dekretacjadowod6wksiegowych； 

）prowadzenieewiden扉PlanuwydatkbwUrzeduMiastaiwprowadzaniezmian； 

）sporz袖zaniezestawiehobrotdwisald； 

）SporzqdzaniesprawozdawczoScibudzetowejwzakresieprowadzonychspraw； 

10）udzia雷wrozliczaniuprzezwydzia壬ymerytoryczneprqiektdwrealizovanychz 

udziatemSrodkdwzewnetrznychwzakresie宜nansowo－ksiegowm； 

11）zastepowaniepracownikdwnaillllyChStallOWiskacllllaPOdstawiezlecelliaNaczelllika Wydziah； 

12）wykonywanieillnyCllPl‘aCZleconycllPrZeZNaczelnikaWydzialu，SkarbnikaMiasta， 

SekretarzaMiastaiBurmistrzaMiasta． 

IV． �Up �aWnlenla： 

1）przetwarzaniedanychosobowycllWZakresiewykonywanycl10bowiazk6wstuZbowycll； 

2）wystawianieipodpisywanieupomnieh； 

3）potwierdzaniesaldkontrahentdw・ 

Uzgodnio Zatwierdzl �� 

l ∴∴∴∴∴∴　言－十∴言 
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KART ��WYMAGANSTANOWISKOWYCH Wおko言 

血1tieim 

Sta170Wis ��0：Starszyinspe舶or 

！．　WyI ��● lagania： 

）obywatelstwopoIskie 

）wyksztaliCeniewyZSZe， 

）collajlllllig3－ね血istaZpr叩 ）pelillaZdolnoSedoczyllllOScIPraWllyCllikorzystalliazpe描prawpubliczllyCll， ）brakskazalliaprawo一一10Clly－11WyrOkielllSaduzaprzestepstwoLImy311－eScigalte 

zoskarzel－iapubliczllegOrubLmy鉦epTZeStePStWOSkarbowe； 

）1↑ieposzlakowanaopillia； ）StallZdrowiapozwalaJaCynaZatrud－lielliel↑aOkreSlollylllStallO、Visku・ 

II． �Um �ejetnoSciizdolno鑓i： 

）umi萌tnoSeinterpretaqiiistosowaniaprzepisbwprawnychnaz萄mowanym 

stanowisku； 

）uln廟tnoSC　Scislego　przestrzegania　orazレ　adekwatnego　stosowallia　przyjetycll 

procedur； ）bieglaumieietnoS60bslugiprogralndwpakietuO餌ce，WSZCZegdhoSciprogramdw 

Word，Excel； 

）um療tnoSdnawiazywaniawspdJpracyzinnymijednostkamiiinstytuqiami； 

）umi壷tm最高sprawl一句ie危ktywneiorgallizadipracy； ）odpowiedzialnoSC，SyStemat）rCZnOSe，rZetelnoSdikolnunikatywnoSC・ 

III �Ob �OWiazk主 

1）przestrzegallieprawa，Wt）mregulamil16wobowiaZ函cychwUrzedzieMiastaoraz 

PrZePisdwzawartycllWaktacllPraWaWeWnetrZllegO； 2）wykollyWallleZadalisumielll↑ie，SPraWnie，bezstl”Onllleizgodlliezprzepisal可 3）poprawnezahtwianiesprawbezzbedngzwl“okizzacl↑OWamemObowiazL尭cycll 

termindwokreSlollyCllWPrZePisachprawa； 

4）zachowalliet＊細lnicyustawowochroTion鴎 5）przPStrZegallieprzepISewoocllrOnBdanycll叩bowycll，90CllrOnieillforIlladi lllgaWnyCl↑idostepiedoillfbrmaqlPublicznqorazprzepISdwozalllbwienlaCll 

publiczl－yCll； 

6）stalepodnoszenieumieietnoSciikwaliHkaqiizawodovYyCh； 

7）przestrzeganiedyscyplinypracy，ObowiaZ巾acychl、egulamil16wpracyorazprzepis6W 

BHPiprzeciwpoZarowych； 8）prowadzeniebie担Ceidokumellta函zwiazanejzpracanaStanOWiskuzgodlliez 

instrukqiaarclliwalnq； 

9）przygotowywallieiprzekazywallieaktdoarchiwumzakladowegozgodniezinstrukcja 

kancelarDUna，jedl101itymrzeczowymwykazemaktiillStrukQjaarchiwallm 

lJ））wykonywaniezadahzzakresukolltl・01izarzadczej　zgodlliezobowiqzujacymi 

prZePISamlPraWa； 

11）przestrzeg中eustawyo専Cieskarbowejwrazzprzepisallliwkonaycz）’中 12）zac1－0WallleuPrZqimoScliZyczliwoSciwkontaktachzobywatela哩ZWlerZCllnjkan亘 

podwねdnymiol・aZWSP61pracownikalT再 

13）zacllOWal－iesiezgodnoSciaWmiかcupracyipozanim・ 



Po鵬舶owszczeg6施QSci： 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　l 

）prowadzenieistaIaaktualizadae、満画11ieruchomogcidoceldw、岬miaru podaitkuodlliertlChomoSciosdb紘yczllyCh； ）zbiel・allieiwykol・ZyStanieimaterialui血maCかegodlazabezpieezenia powszechnogciol）Odatko、榔iawzakresiel〕OdatktlQdnieruchomoSciosdb 

宜zyCZll）irCh； 3）dokonywanieWymiarupodatkuodlliel・tIehomoSciosdbnzycznyCll； 4）prowadz享．postePO、脚iaw浦1融CegO．WZakresiepodatkuod nleruCllOmOSClOSdbnzycznycll，PrZygOtOWanlematerialdwdowodoWyChw 

zwiazkuzodWOtaniemoddecy抑 5）przygotoWaniemateriatdwWZkresiestosowaniaulgwpodatk1－Od 

nieruchomoSciosdb宜zycznycll； 6）naliczanieskutkdwudzielonychulg，umOrZeli・Odroczeh・Obnizenia maksymalnぅ′ChstawekwpodatkuodnieruchomoSciosdbEzycznych； 7）kontrolapowszechnoSciopodatkowaniapodatkiemodnieruchomoSciosdb 

宜zycznych； 8）wydawaniezaSwiadczehostaniem勧tkowymosobom慮zycznym； 9）statawsPdbraCaZeStanOWiskiemds・ksiegowaniaiwndyka＊podatkuod 

nieruchOmOSci； � 

10）sporz軸zaniesprawozdawczoSciwzakresieprowadzonychspraw；・ ‖）prz）′gOtOWyyaniepr＊ktdwuchwaldot・POdatkuodniel“uCllOmO隼 12）zastepowalllePraCOWnikdwllainnychstanowiskacllnaPOdstawleZlecelliaNacze1－1ika 

WydziaJ時 13）wykollyWallieillllyCl叫raCZleconyclTPrZeZNaczel～likaWydziam・SkarbllikaMiasta， 

Sekretal・zaMiastaiBurmistrzaMiasta・ 

IV． �U �1）pl・ZetWIarZaniedallyCllOSObowycll、VZakl・eSiew）′k0－1yWan）′Chobowiazkd、VSl‾LlZbowyc事 2）podpisyW′aniewezwaliwsprawacl↑Skliadania、Vyia鉦e－idoce16wpodatkowycll・ 

Uzgodll“ ��。n。：Al、naBi。lihsk。＿S。kl．。。al、ZMias．a。at。：4．。．．2。181・．P。。蒜鰯… 

Zatwier ��iZil：JanuszBodziack－Bul・一一lish・ZMiasta　　Data：4・07i2018r・ 

Polhlier dol毒a（‖ ��　　　　　　● ∴∴∴∴∴　「∴∴∴∴∴∴ 



WYMAGANSTANOWISKOWYCH

h7！iqilIa ��臨詰。r 
St17110lyk 

1．　Wy ��agamia： 

1）obywatelstwopoIskie 

2）wksztalcelljeWyZsze， 

3）con勘nl一雨3－1e証sta乞pracy； 4）pelllaZdolnoSddoczyllnOScipraw1－yCllikorz）′Staniazpe描pl・aWPubliczllyCIT・ Dbl・akskazやaprawomocl－ymWyrOkiemsaduzaprzestepstwoumySlneScigane zoskal捌llapubliczllegOlubulTlySlllePl・ZeStePStWOSkarbowe； 

6）11ieposzlakowanaopinia； 

7）stanzdrowiapozwa蘭aCyllaZatl・し一dnieniel↑aOkreSlonymstanowisku・ 

II． �U �ieietnoSciizdolno錠i； 

1）umi窮tnoS6interpretaqiiistosowaniaprzepisbwprawnychnazaimowanym 

stanowisku； 

）umieietl105。Scislego　przestrzegania　oraz　adekwatnego　stosowallia　prz）塵tycl一 

procedur； 3）bieglaumieietllOS60bslugiprogramdwpakietuO綿ce，WSZCZegdlnoScipTOgram6W 

Word，Excel； 

4）ulni読tnoSCnawiazywaniawspdlpracyzillnymijednostlくamiiillStytu直ni； 

5）umiqietllOSCsprawllejief謙tywnqiorgallizaqjipracy； 

6）odpowiedzialllOSd，SyStematyCZnOSd，rZetelnoSeikomunikatywl1056・ 

111． �0 �OWi轡ki： 

1）przestrzegallieprawa，、Vtymregulalni1－6wobowiaz函cycllWUrzedzieMiastaoraz 

przepisdwzawartycllWaktacllPraWaWeWnetrZl－egO； 

Vwykonywaniezadahsunlielmie，SPraWnie・bezstr0－111ieizgodniezprzepisami； 3）poprawl－eZaねtwialliesprawbezzbedneizw撮izzachowamemobowiaZL南cycll 

terminbwokreSlollyChwprzeplSaChprawa； 

4）zachOWanietaemnicyustawowoc1－rOnionej； 

5）przestrzegallieprzepisdwoocllrOniedanychosobowycl1，00Cl－rOnieinformaqii 

1mgぽWnyCllidostepledoinformaqIlpublicznqorazprzepISdwozamdwieniacll 

Publicznycll； 
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