	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA 
URZĘDU MIEJSKIEGO  W KROBI


	1
	Stanowisko
	ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych
             -praca na zastępstwo 


	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	





	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Prowadzenie spraw związanych z rolnictwem. Współudział w realizacji zadań prowadzonych przez Urząd.

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	 1)Prowadzenie  dokumentacji związanej z naliczaniem łącznego zobowiązania pieniężnego, podatku rolnego, podatku od nieruchomości, podatku leśnego

3)Weryfikacja deklaracji na podatek rolny, deklaracji na podatek leśny, deklaracji na podatek od nieruchomości, deklaracji na podatek od środków transportowych,

5)Prowadzenie ewidencji podatników podatku od środków transportowcy,  nanoszenie zmian dotyczących ilości i rodzaju pojazdów na podstawie zawiadomień otrzymywanych z wydziału komunikacji ,

6)Prowadzenie postępowań podatkowych do składanych przez podatników podatku rolnego, podatku od nieruchomości , podatku leśnego wniosków o udzielenie ulg, umorzeń , odroczeń terminów płatności oraz wniosków o rozłożenie na raty należności i zaległości podatkowych przygotowywanie projektów decyzji z tego zakresu ,

7)Sprawozdawczość podatkowa z zakresu podatku rolnego, leśnego , podatku od nieruchomości i podatku od środków transportowych ,

8)Przyjmowanie wniosków i wydawanie zaświadczeń o posiadaniu gospodarstwa rolnego 

9)Załatwianie pism instytucji zewnętrznych w sprawach posiadania bądź nie posiadania gruntów na terenie Gminy w tym: dla potrzeb policji, urzędów skarbowych, sądów i innych instytucji zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,

10)Gromadzenie i przechowywanie kopii wydanych dokumentów w odpowiednich teczkach
i zbiorach zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

11)Nadzór nad terminowością doręczania decyzji dotyczących całości wymiaru podatków
i opłat lokalnych.

12)Wykonywanie innych poleceń skarbnika i burmistrza

	4.2
	Nieregularne
	Wykonywanie innych zadań poleconych przez przełożonych.

	4.3
	Zakres uprawnień
	Do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład służących do przetwarzania danych osobowych

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	· Ustawa o podatkach,opłatach lokalnych
· kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawa o samorządzie gminnym,

· instrukcja kancelaryjna.

· Ustawa prawo zamówień publicznych
· Ustawa o finansach publicznych
· Ordynacja podatkowa

	5
	Przełożeni
	Naczelnik wydziału

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Zastępstwa aktywne
	----

	6.2
	Zastępstwa pasywne
	-----

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	komórki organizacyjne Urzędu, inne jednostki organizacyjne gminy i powiatu

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	komputer, sprzęt łączności, fax, skaner, ksero, drukarka, książki.

	8
	Warunki pracy
	Praca umysłowa, w dużym stopniu samodzielna. Środowisko pracy – praca administracyjna. Stanowisko wyposażone w komputer z dostępem do Internetu. Obszar działania – Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy ośmiogodzinny: w poniedziałek od godz. 800 do 1600; od wtorku do piątku od godz. 700 do 1500.

	9
	Kryteria oceny pracy
	Wspólne dla wszystkich pracowników: sumienność, dynamika działania, gotowość współpracy, wiedza specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejście do klienta, samodzielność, dzielenie się informacjami, umiejętności analityczne, wykorzystywanie programów komputerowych i urządzeń technicznych, nastawienie na własny rozwój-podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

	10
	Mierniki efektywności pracy
	Roczna ocena pracy pracownika.


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz Zarządzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Krobi.
Świadczenia wynikające z tytułu umowy o pracę.
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