nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. podatku od nieruchomosci (FP-VIII)

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Wydziat Podatkéw i Optat

3. Symbol wydziatu / komoérki organizacyjnej:

FP

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Opfat

Przetozony 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:

a)

pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach: ds. podatku od nieruchomosci (FP-IV,
FP-XV); ds. podatku rolnego, lesnego i tgcznego zobowigzania pienieznego (FP-Ill); ds. podatku
od srodkéw transportowych (FP-XIV) — w zakresie zadania zwigzanego z korespondencjg
wydziatu

b)

pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach: ds. podatku od
nieruchomosci (FP-1IV, FP-XV); ds. podatku rolnego, lesnego i tacznego zobowigzania
pienieznego (FP-Ill); ds. podatku od srodkéw transportowych (FP-XIV) — w zakresie zadania
zwigzanego z korespondencjg wydziatu

c)

pracownik wspotpracuje m. in. z: pozostatymi pracownikami Wydziatu Podatkéw i Optat,
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, innymi organami i instytucjami oraz wszystkimi
wydziatami Urzedu Miasta Leszna w zakresie pozyskiwania informacji i materiatdbw w celu
prawidtowego wymiaru podatku

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1) Do obowigzkéw pracownika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem
od nieruchomosci od os6b fizycznych w zakresie obrebu ,Leszno 6” ewidencji podatkowej
nieruchomosci, w tym w szczegdlno$ci:

- sprawdzanie sktadanych przez podatnikéw deklaracji podatkowych pod wzgledem
formalnym, wyjasnianie niezgodnosci,

- przygotowanie wezwan do podatnikdw do ztozenia niezbednych wyjasnien, zeznan,

- prowadzenie ewidencji podatkowej, w tym: wprowadzanie do systemu danych
z deklaracji podatkowych, petnomocnictw, zawiadomien o zmianie adresu, nanoszenie
zmian zwigzanych z powstaniem i wygasnieciem obowigzku podatkowego,
wprowadzanie dat doreczen decyzji itp.,

- sprawdzanie prawidtowosci wprowadzenia do systemu obowigzujgcych stawek podatku
od nieruchomo$ci oraz podstaw prawnych,

- gromadzenie materialu dowodowego w postepowaniu podatkowym, dokonywanie
adnotaciji, spisywanie protokotéw, dokonywanie ogledzin,




2)

- analizowanie i weryfikowanie zebranego materiatu dowodowego,

- przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji,

- rozpatrywanie wnioskéw w sprawach zwolnien uregulowanych uchwatami Rady Miejskiej
Leszna (bez warunkéw pomocy de minimis),

- rozpatrywanie zazaleh od postanowien i odwotan od decyzji,

- kierowanie spraw do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

- rozpatrywanie wnioskdbw o0 wszczecie postepowania i wznowienie postepowania
w sprawach zakonczonych decyzjg ostateczna,

- wszczynanie postepowan podatkowych z urzedu,

- wystepowanie do witasciwego Urzedu Skarbowego 2z wnioskami o wszczeci
postepowania karno-skarbowego w stosunku do podatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklarac;ji
podatkowych,

- wystepowanie z wnioskiem do sadu o stwierdzenie nabycia spadku w sytuacji gdy
ustalenie podatnika nie byto mozliwe,

- kierowanie spraw na stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej celem dokonania
przypisow lub odpiséw,

- rejestrowanie wydanych aktéw administracyjnych,

- czynnosci organizacyjne zwigzane z wymiarem podatku od nieruchomos$ci od osob
fizycznych,

- przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatku od nieruchomosci,

- postepowanie w zakresie wnioskéw o udzielenie interpretacji indywidualnej przepisow
prawa podatkowego z obszaru obowigzkéw stuzbowych,

- sporzgdzanie sprawozdan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego,

- sporzgdzanie analiz na potrzeby wtadz Miasta z zakresu obowigzkow stuzbowych,

- pozostate sprawy nie wymienione wyzej, a zwigzane i niezbedne dla przeprowadzenia
prawidtowego wymiaru podatku od nieruchomosci.

Inne zadania:

- w zakresie korespondencji wydziatu: odbiér i wysytka korespondencji i prasy z biura
obstugi w Wydziale Organizacyjnym, wysytka korespondencji, prowadzenie dziennika
korespondencii,

- przygotowywanie, aktualizowanie informacji oraz wzoréw formularzy i pism do Biuletynu
Informacji Publicznej,

- obstuga klientéw w zakresie podatku od nieruchomosci w okresach zwiekszone;j ilosci
podatnikdow na stanowiskach obstugi klientow, w tym przyjmowanie wptat
bezgotéwkowych,

- biezagce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa i ich zmianami
w zakresie wykonywanych obowigzkow,

- organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposoéb umozliwiajgcy efektywne
i terminowe wykonywanie zadan, w tym segregowanie spraw do zatatwienia wedtug
kryterium istotnosci, ustalanie priorytetéw dziatania,

- monitorowanie pracy wiasnego stanowiska w sposdb pozwalajgcy na niezwitoczne
okre$lenie na jakim etapie sg zatatwiane sprawy, ile w danym okresie spraw zatatwiono
i ile spraw oczekuje na zatatwienie,

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

- informowanie przetozonego o nowym ryzyku lub istotnych kwestiach.

Zadania pomocnicze:

1)

2)

3)

4)
5)

Zapoznawanie sie z mozliwosciami obstugiwanych programéw komputerowych (od strony
uzytkownika) oraz efektywne ich wykorzystywanie.

Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzeb modyfikacji programéw komputerowych
oraz innych usprawnienn umozliwiajgcych sprawniejszg organizacje pracy oraz wiasciwe
wykonywanie zadanh.

Wspétpraca z dostawcami oprogramowania komputerowego w zakresie dziatania programu
ewidencji podatkowej nieruchomosci.

Zastepowanie innych pracownikéw Wydziatu Podatkéw i Opfat.

Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki dziatania ww. Wydziatu.




Zadania okresowe:
1) Sporzadzanie zestawien, informacji, sprawozdan =z realizacji zadan na polecenie
przetozonego.
2) Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum.
3) Petnienie funkcji opiekuna praktykantéw, stazystow.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za:

— rzetelne realizowanie zadan i z nalezytg starannoscia,

— wykazywanie sie dbatoscig o dochody Miasta Leszna,

— merytoryczne, efektywne, skuteczne i sprawne wykonywanie zadan,

— terminowe zatatwianie spraw,

— przestrzeganie polityki organizacji dotyczacej zarzgdzania ryzykiem w zakresie majgcym
wptyw na petnione obowigzki,

— przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,

— zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, skarbowej, o ochronie danych osobowych,

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

— przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

— oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi, energig
elektryczng i cieplna,

— powierzone mienie,

— przestrzeganie zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczehstwa
przeciwpozarowego,

— biezgcg archiwizacje akt dotyczacych zajmowanego stanowiska,

— stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,

— wtasciwy stosunek do klientéw Urzedu,

— dbanie o wizerunek Urzedu.

3. Zakres uprawnien:

— podpisywanie protokotéw,

— przeprowadzanie ogledzin, kontroli zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta Leszna,

— postugiwanie sie pieczatkg imienna,

— podpisywanie dokumentow i pism zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: srednie ekonomiczne

pozadane: wyzsze ekonomiczne, lub prawnicze, lub administracyjne

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: -

pozadana: doswiadczenie w pracy zwigzanej z podatkami samorzgdowymi lub w administracji
publicznej

3. Uprawnienia:

konieczne: nie dotyczy

pozadane: nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Wymagana znajomos¢é m. in. przepisow:
ustawa Ordynacja podatkowa,
— ustawa o samorzgdzie gminnym i samorzgdzie powiatowym,
— ustawa o finansach publicznych,
— ustawy: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leSnym,
— ustawa o opfacie skarbowej,




— ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych i fizycznych i ustawa o rachunkowosci
(w zakresie ewidencji srodkéw trwatych),

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— ustawa o ochronie danych osobowych,

— rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,

— Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaly Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalno$¢ Urzedu Miasta Leszna,

—  przepiséw wykonawcze do ww. aktéw prawnych.

Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
— znajomos¢ procedur prawa podatkowego,
— znajomos¢ literatury specjalistycznej,
— umiejetno$¢: sprawnego dokonywania analiz, redagowania pism, pozyskiwania
i wykorzystywania informacji, zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy, logicznego myslenia, kojarzenia faktéw, pracy pod presjg czasu, pracy w zespole,
doktadnosé, starannosé, dociekliwosé, obowigzkowosé, dobra komunikacja werbalna.

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

Praca wymaga biegtej znajomosci obstugi komputera, urzgdzen biurowych oraz programow
komputerowych, tj.:

— DISTRICTUS podatki gminne,

— edytor tekstow,

— arkusz kalkulacyjny,

— systemu informacji prawnej,

— programu geodezyjnego,

— bazy danych ksigg wieczystych,

— bazy danych rejestréw notarialnych.

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. podatku
od nieruchomosci w Wydziale Podatkéw 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 dyscyplinarnej
od dnia ..... listopada 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




