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OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogoélne dotyczace stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Referat Finansowy
2. Stanowisko Zastepca Skarbnika
3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu realizacji zadan

zwigzanych  z zobowigzaniami podatkowymi
oraz wykonywania w zastepstwie zadan

Skarbnika
4, Symbol opisu stanowiska RF/1
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. XV
5.2 Kwota 1800- 3900
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
Brak

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:

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

-uzgadnia przypisy i odpisy z ksiegowoscig podatkowsg i rachunkowoscig budzetowg,
-wystawia zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa rolnego,




Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 35/14 z dnia 19 maja 2014 r.

- prowadzi postepowanie dotyczgce wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,
- prowadzi ewidencje dziatalnosci gospodarczej,
- zastepuje skarbnika w czasie jego nieobecnosci.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane

Wyzsze ekonomiczne

2. Doswiadczenie zawodowe |3 lata w tym rok na stanowisku zwigzanym
Zz podatkami
3. Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosc

interpretacji stosowanego prawa, umiejetnos¢
przekazywania informacji w sposob jasny

i precyzyjny, znajomos$¢ oprogramowania
komputerowego niezbednego do realizacji zadanh.

4. Predyspozycje Obowigzkowos¢, rzetelno$¢, systematycznose,
osobowosciowe skrupulatnos¢.

5. Wymagana wiedza Znajomos¢ przepiséw o podatkach i optatach
zawodowa lokalnych, o dziatalnosci gospodarczej, o

wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotpracy

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

2. Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.
3. Wspoétpraca (w tym Podatnicy, przedsiebiorcy, ZUS, Urzad Skarbowy.

kontakty zewnetrzne)

4, Zastepstwa Zastepuje Skarbnika Gminy.

E. Ztozonosc¢/kreatywnos¢

Przepisy prawa okres$lajg sposob i tryb postepowania .Wymagana jest ciggta aktualizacja
posiadanej wiedzy. Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci zaréwno przepisow
proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku mogg wystgpi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajgce gruntownej analizy i wyboru Sciezki postepowania.
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F. Niezbedna samodzielnosc¢ i inicjatywa
Otrzymuje polecenia co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera srodki pracy i wybiera
sposdb realizacji zadania. Proponuje przetozonym rozwigzanie sytuacji nietypowych.
Przedstawia zwierzchnikom projekt decyzji do kohcowej akceptacji.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

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

Frombork,19 maja 2014 r.
Opracowata Maria Roginska




