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Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Anna Szumeltda
Nazwa stanowiska: Referent w Ref. Podatk@ptat Lokalnych
Wymagania dotycgce
wyksztatcenia: srednie lub wysze
Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajokso ustawy
0 ordynacji podatkowej, ustawy
0 podatkach i1 optatach lokalnych, ustawy
0 podatku rolnym, ustawy o podatkgrigm
Uprawnienia: brak
Zastpstwa czynne: Halina Marciniec
Zastpstwa bierne: Halina Marciniec

Zakres czynngi:

1. Rozliczanie konto-kwitariuszy, nanoszenie wymiapdkontowywanie

wptat.

Zamykanie i uzgadnianie konto-kwitariuszy.

Nanoszenie przypiséw i odpiséw, &gowanie wszystkich natacsci

podatkowych.

. Sporadzanie dowodow wptat piegiinych dla podatnikéw.

Prowadzenie i wykonywanie spraw zganych z likwidag zalegtdci

w tacznym zobowdqzaniu pient¢znym tj. sporzadzanie upomnie

| tytutow wykonawczych.

6. Prowadzenie dziata zmierzajcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczéh pienkznych oraz pogpowar je zabezpieczagych.
Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutbw wykevezych.

7. Sporadzanie not ksigowych z oryginatbw wptat z wyggow
bankowych.
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8. Wspobtpraca z Urdem Skarbowym w Przerély w zakresie realizacji
tytutdw wykonawczych i zmian stanu zalegio
9. Rozliczanie Soltyséw z inkasacknego zobowizania piengznego.
10. Wspoéildziatanie w zakresie powszych czynnéci z Pany Haling
Marciniec.
11. Inne prace zlecone przez Wojta, Zast Wojta, Sekretarza Gminy lub
Kierownika referatu podatkow i optat lokalnych.

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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