Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczgce stanowiska pracy

1. Komoérka organizacyjna Referat Finansowy
2. Stanowisko Referent
3. Stanowisko do spraw Stanowisko odpowiedzialne za realizacje zadan

zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi

4. Symbol opisu stanowiska RF/2

5. Wynagrodzenie zasadnicze

5.1 Kat. IX- XI

5.2 K\!vota 2600-4400 zi
min- max

6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu

6.2 Posredni Burmistrz
7. Liczba podlegtych pracownikéw | Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Podinspektor kat. X-XIII, wynagrodz. zasad. 2700- 4700 zt

B. Gtoéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:

- przygotowuje decyzje w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego,
-prowadzi postgpowanie w sprawie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie wymienionych
podatkéw,

-uzgadnia przypisy i odpisy z ksiegowoscig podatkows i rachunkowos$cig budzetowa,
-wystawia zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

- prowadzi postepowanie dotyczace wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

- prowadzi ewidencje dziatalnosci gospodarcze;j.
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C. Wymagane kompetencje

y Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Srednie, policealne Wyzsze ekonomiczne

2. Doswiadczenie zawodowe |3 lata w tym co najmniej rok na stanowisku
zwigzanym z podatkami.

3. Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,
umiejetnos¢ analizy i syntezy danych, umiejetno$¢
pracy w zespole, obstuga programow
komputerowych niezbednych do realizacji zadan.

4. Predyspozycje Skrupulatnos$é, systematycznos$¢, starannosg,

osobowosciowe skrupulatnosé

5. Wymagana wiedza Znajomos¢ przepisdw o podatkach i optatach

zawodowa

lokalnych, o dziatalno$ci gospodarczej, o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem
i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkowsg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowg
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/lupowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

3. Wspoltpraca (w tym Podatnicy, przedsiebiorcy, Starostwo Powiatowe

kontakty zewnetrzne)
4. Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. gospodarki

mieszkaniowej

E. Ztozonosé/kreatywnosc

Stanowisko wymaga umiejetno$ci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy.
Na stanowisku mogg wystapi¢ sytuacje bezprecedensowe, stwarzajgce potrzebe wyboru
$ciezki postepowania. Stanowisko cechuje sie umiarkowang ztozonoscia.




Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 r.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa
Otrzymuje polecenia co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera $rodki pracy i wybiera
spos6b realizacji zadania. Proponuje przefozonym rozwigzanie sytuacji nietypowych.

Przedstawia zwierzchnikom projekt dokumentu do koricowej akceptacji.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

8 Warunki pracy Brak szczegolnych warunkoéw pracy.
2, Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 8 luty 2022 .
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