nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. ulg podatkowych

2. Wydziatl /| Komérka organizacyjna:

Wydziat Podatkéw i Optat

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

FP

4. Zasady wspoitzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat

Przelozony wyzszego stopnia: Skarbnik Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a/ nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: nie dotyczy

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje pracownika na:
e stanowisku ds. ulg podatkowych;
e stanowisku ds. podatkow i optat lokalnych.

b/ pracownik jest zastepowany przez pracownika na:
e stanowisku ds. ulg podatkowych.

c/ pracownik wspotpracuje z:
e wszystkimi pracownikami Wydziatu Podatkéw i Optat,
e komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Leszna,
e urzedami skarbowymi,
e radcami prawnymi.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1. w zakresie pomocy publicznej, ulg, zwolnien, umorzen:

sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym, kompletowanie
dokumentacji, zbieranie materiatu dowodowego,

przygotowywanie wezwan do ztozenia niezbednych wyjasnien,

spisywanie protokotow, przyjmowanie oswiadczen,

analiza zgromadzonego materialu dowodowego i przygotowanie
do podjecia decyzji,

przygotowywanie projektow postanowien, decyzji,

przyjmowanie i rozpatrywanie zazaleh, odwotan, kierowanie spraw
do organu odwotawczego,

kierowanie spraw na stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej celem
dokonania odpowiednich zapiséw ksiegowych,

obliczanie wielkosci udzielonej pomocy publicznej,

przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej pomocy, postepowanie w tym
zakresie,

sporzgdzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wykazu 0sob,
ktorym w zakresie podatkéw Iub optat udzielono ulg, odroczen
lub roztozono sptaty na raty oraz wykazu osob, ktérym udzielono pomocy
publicznej,

analiza dokumentacji pod wzgledem udzielenia pomocy publicznej
przedsiebiorcom starajgcym sie o zwolnienie od podatku z uchwat Rady
Miejskiej,

obliczanie skutkow zastosowanych ulg i umorzen, sporzgdzanie dowodow
wewnetrznych, bedacych  podstawg  ksiegowan na  kontach
pozabilansowych,

prowadzenie rejestru udzielonych ulg i umorzen,

uzgadnianie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci zapiséw ulg i umorzen,
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej
przedsiebiorcom oraz w rolnictwie i rybotéwstwie,

nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej
przez jednostki podlegte Prezydentowi Miasta Leszna,

analiza otrzymanego z Urzedu Skarbowego materialu dowodowego
i ewentualne prowadzenie dalszego postepowania celem przygotowania
dokumentacji do podjecia decyzji dotyczgcych wyrazenia opinii
w sprawach dochodéw gminy a realizowanych przez Urzad Skarbowy,
przygotowywanie postanowien w powyzszym zakresie,

przekazywanie dokumentacji do Urzedu Skarbowego,

pozostate sprawy nie wymienione wyzej, a zwigzane z obszarem pomocy
publicznej i ulg podatkowych;

2. inne zadania z dziedziny podatkéw i optat lokalnych:

rozpatrywanie wnioskéw o zwrot lub stwierdzenie nadptaty w optacie
skarbowej (weryfikacja podan; ustalanie stanu faktycznego i prawnego;
wyjasnianie niezgodnosci; przygotowywanie projektéw pism, wezwan
postanowien, decyzji; rozpatrywanie odwotan; przygotowywanie zestawien
dla ksiegowosci podatkowej; prowadzenie rejestrow),

prowadzenie postepowan w przypadku braku naleznej optaty skarbowej
w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania,




realizowanie zadan zwigzanych z poborem optaty targowej (kontrole
targowisk, inkaso optaty, wspétpraca z inkasentami zewnetrznymi),
postepowanie w zakresie wnioskbw 0 udzielenie interpretacji
indywidualnej przepisow prawa podatkowego z obszaru obowigzkow
stuzbowych,

rejestrowanie i zatatwianie biezgcej korespondencji,

sporzgdzanie adnotacji w zakresie optaty skarbowe;j.

Zadania pomocnicze:

monitorowanie przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan,
organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposdb umozliwiajgcy
terminowe wykonywanie zadan,

dogtebne zapoznawanie sie z mozliwosciami obstugiwanych programéw
komputerowych oraz efektywne ich wykorzystywanie,

zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  potrzeby  modyfikacji
programéw komputerowych oraz innych usprawnien umozliwiajgcych
sprawniejszg organizacje pracy oraz wtasciwe wykonywanie zadan,
przygotowywanie informacji z zakresu obowigzkéw stuzbowych do
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
I ich aktualizacja,

przestrzeganie polityki organizacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem,
w zakresie majagcym wplyw na petnione obowigzki, identyfikacja
i zarzgdzanie ryzykiem.

Zadania okresowe:

przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu pomocy publicznej,
ulg i zwolnien, optat lokalnych,

przygotowywanie danych do planowania i do zmian w budzecie,
sporzgdzanie zestawien, informacji, sprawozdan z realizacji zadan,
symulaciji,

przygotowywanie akt do archiwum,

obstuga interesantow w okresach zwiekszonego zapotrzebowania,
przyjmowanie wptat bezgotéwkowych,

prowadzenie dziennika korespondencji Wydziatu Podatkow i Optat,
odbieranie korespondencji wptywajacej,

prace zwigzane z przygotowaniem i realizacja corocznego wymiaru
podatkow lokalnych,

petnienie funkcji opiekuna praktykantow, stazystow.

Mozliwe zaklocenia dziatalnosci:

zmiany przepisdw prawa wywierajgce wptyw na realizowane zadania,
kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc¢ :
e za realizowanie zadan z nalezytg starannoscig i wykazywanie sie dbatoscig
o dochody,
e za merytoryczne, organizacyjne i sprawne wykonywanie zadan,
e za terminowe zatatwianie spraw,

e 7a

przestrzeganie przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem




powierzonych zadan,

e za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, skarbowej, o ochronie
danych osobowych,

e za przestrzeganie postanowien Statutu Miasta Leszna i aktéw wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie,

e za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

e za oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami
biurowymi, energig elektryczng i cieplna,

e Zza powierzone mienie,

e za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

e za biezgcg archiwizacje akt dotyczgcych zajmowanego stanowiska.

3. Zakres uprawnien:

e kontrola formalna i rachunkowa deklaracji, wnioskow, podan,

e podpisywanie adnotacji w zakresie optaty skarbowej,

e przeprowadzanie kontroli i inkasa optat w zakresach wynikajgcych
z upowaznien Prezydenta Miasta Leszna,

e podpisywanie protokotow.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze ekonomia, lub prawo, lub administracja,

pozadane: studia podyplomowe z zakresu podatkdw.

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczne:

pozadana:
doswiadczenie w pracy zwigzanej z podatkami samorzgdowymi lub w administraciji
publiczne;.

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy

pozadane: nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

wymagana znajomos¢ przepisow :

e ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa 0 samorzgdzie powiatowym,
ustawa o finansach publicznych,
ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
ustawa o pomocy publicznej, prawo europejskie w tym zakresie,
ustawa Ordynacja podatkowa,
ustawa o optacie skarbowej,
ustawa o pracownikach samorzgdowych,
instrukcja kancelaryjna,
instrukcje wewnetrzne,




wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
e znajomosc¢ procedur prawa podatkowego.
e znajomosc literatury specjalistycznej,
e umiejetnos¢ sprawnego dokonywania analiz, redagowania pism,
pozyskiwania informacji,
e umiejetnosc logicznego myslenia, kojarzenia faktow,
e umiejetnosc¢ korzystania z przepisow,
e doktadnos¢, starannosé, dociekliwosc, obowigzkowosc,
e umiejetnosc pracy w zespole,
e dobra komunikacja werbalna.

5. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia,
urzadzenia:

praca wymaga:
e biegtej znajomosci obstugi programéw komputerowych:
- DISTRICTUS podatki gminne
- edytor tekstow
- arkusz kalkulacyjny
- system informacji prawnej LEX prawo miejscowe

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje
rzetelnie odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
stanowiska ds. ulg podatkowych w Wydziale Podatkow i Optat.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnoSci
prawnej i dyscyplinarne;j.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego

nazwa stanowiska pracowniczedo * tj. nazwa przyznanego stanowiska urzedniczego badz kierowniczego stanowiska urzedniczego
zgodnie wykazem w , Tabeli || stanowisk pracowniczych wspdlnych dla wszystkich urzedéw” rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych

Zakres odpowiedzialno$ci:

wpisa¢ za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialno$¢, np. administracyjng, finansowg, mienie, wyposazenie* - dotyczy

szczegolnych form odpowiedzialnosci wedlug uznania przetozonego, np. odpowiedzialno$¢ kasjera

Zakres uprawnien:

np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, samodzielne prowadzenie uzgodnien* - tylko bardzo wazne uprawnienia,

np. wydawanie decyzji dotyczacych praw jazdy



