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K arta wymagan stanowiskowych
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Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
mgr Ryszard K ostelecki

Nazwa stanowiska: Kierownik ref. Podatkid@ptat Lokalnych

Wymagania dotycice

wyksztatcenia: wyze

Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajokdo ustawy
o] ordynacji podatkowej, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ustawy
0 podatku rolnym, ustawy o podatku
lesnym

Uprawnienia: Podpisywanie decyzji z upowenia
Wojta Gminy, kontrola pracy pracownikéw
referatu

Zastpstwa czynne: brak

Zastpstwa bierne: brak

Zakres czynngxi:

1. Nadzoér i koordynacja pracy referatu podatkow i bjgkalnych.
2.

Pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi, Zagty
Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i jexitkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

Wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tematdw
niezlzdnych do przygotowania projektu biedu Gminy.

. Przygotowywanie sprawozfia ocen, analiz i biacych informacii

o realizacji zadareferatu.

. Wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalez@vodowego

pracownikow referatu.
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6.

7.

10.

11.

12.

13.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wigsmeaz catego
referatu.

Biezace badanie, pod wzglem zgodnéci ze stanem prawnym

| rzeczywistym, skladanych organowi podatkowemu laiak]i
podatkowych i prowadzonej ewidencji podatnikéw.

Inicjowanie, organizacja oraz wspotuczestnictwo wkresowych

| sprawdzajcych kontrolach podatnikow w zakresie powszechnego
wymiaru i poboru podatkéw i optat.

. Podejmowanie dziata zmierzagcych do egzekucji administracyjnej

swiadcze pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgjego.
Prowadzenie dokumentacji zwene; z wymiarem zobowian
pieniznych od jednostek gospodarki uspotecznionej.

Podpisywanie w imieniu Wojta wszelkiej korespondgnmostanowid,
decyzji i innych dokumentéw wychoglzych, zwhzanych z zakresem
dziatania referatu, nie zastézmych do podpisWVéijta

Przyjmowanie i potwierdzanie odbioru faktur wystamgych na rzecz
Urzedu Gminy, a dotycych zakupu ustug$wiadczeér i materiatdw
dotycacych pracy referatu.

Inne prace zlecone przez Wojta, Zast Wojta lub Sekretarza Gminy.

Otrzymatem:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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