Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1. Komdrka organizacyjna Referat Finansowy
p Stanowisko Podinspektor
3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu prowadzenia
windykacji, naliczania wynagrodzen.
4. Symbol opisu stanowiska RF/3
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. X- XIII
5.2 Kwota 1880 - 4350 zt
min- max
6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu

6.2 posredni Burmistrz
7. Liczba podlegtych pracownikow | Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Inspektor, wynagrodzenie zasadnicze kat. XlII- XV , wynagrodz. zasad. 2800- 4550 zt

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania :

- prowadzi sprawy zwiane z podatkiem od nieruchomosci jednostek prawnych (przypisy
i odpisy),

- prowadzi kartoteki podatkowe i optat przypisanych,

- wystawia zaswiadczenia o spfacie hipoteki, dzierzawie terenu, podatku leSnym,

- prowadzi windykacje naleznosci,

- wydaje zaswiadczenia o nie zaleganiu w podatkach,

- prowadzi rejestr podan w sprawie umorzen i odroczen, gromadzi komplet dokumentéw do
wydania decyzji,

- sporzgdza listy ptac, umoéw zlecen i o dzieto, prowizji za inkaso podatkéw,
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- sporzgdza rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
- prowadzi sprawy zwiane z zajeciem wierzytelnosci i praw,

- uzgadnia comiesieczne dochody Gminy,

- wydaje zaswiadczenia do naliczania kapitatu poczatkowego.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Srednie ekonomiczne |Wyzsze ekonomiczne
lub policealne o kierunku
rachunkowos¢

2. Dos$wiadczenie zawodowe | 3 lata w tym co najmniej rok pracy w obszarze
ksiegowosci

3. Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,
umiejetnos¢ analizy i syntezy danych, umiejetnosc
pracy w zespole, obstuga programéw
komputerowych zwigzanych z prowadzonym
zakresem.

4, Predyspozycje Skrupulatno$¢, systematycznos$¢, staranno$cé.

osobowosciowe
5. Wymagana wiedza Ustawy: o pracownikach samorzgdowych ,

zawodowa

o ubezpieczeniu spotecznym, o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, o rachunkowosci

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

1.

Odpowiedzialnosé¢

Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowg
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

Uprawnienia/upowaznienia

Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Wspoétpraca (w tym
kontakty zewnetrzne)

Jednostki organizacyjne gminy, Zaktad

Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy

Zastepstwa

Zastepuje stanowisko Zastepce Skarbnika Gminy

E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

Powierzone do wykonywania zadania majg charakter jednolity i nie wymagajg od pracownika
kreatywnosci i gtebokiej analizy przedmiotowej sprawy. Obowigzki w niewielkim stopniu
wymagajg stosowania wtasnego osgdu czy tworczego myslenia.
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F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa
Realizuje zadania w oparciu o jasne wskazowki. Samodzielnie realizuje podstawowe zadania
a z przetozonym uzgadnia decyzje jakie musza by¢ podjete w czasie wykonywania
najwazniejszych zadan.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1. Warunki pracy Brak szczeg6lnych warunkéw pracy.
2 Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 8 luty 2022 r.
Opracowata: Barbara Chomacka
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