OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
- stanowisko: Mtodszy Referent
- Referat: Finansowy

2. Podstawowy zakres obowigzkow:

I. Dotyczace poboru podatkow i optat lokalnych:
1/ prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i
odpisow, wptat, zwrotow i zaliczehn nadpfat z tytutu podatkow,
2/ kontrola terminowych wptat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
3/ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych ( upomnienia, tytuty wykonawcze ),
4/ zwracanie nadptat,
5/ przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw oraz
obliczanie wynagrodzenia za inkaso,
6/ sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,
7/ wydawanie zaswiadczeh o wysokosci zalegto$ci podatkowych na
podstawie ewidencji ksiegowej,
8/ wspotpraca z organami wtasciwymi w sprawach egzekucji administracyjne;j

Il. Dotyczace ksiegowosci podatkowej:

1/ Prowadzenie ksigg rachunkowych:

- dziennika,

- kont podatnikbw zobowigzania pienieznego prowadzone w
kontokwitariuszu,

- kont do rozrachunku z inkasentami,

- kont podatkowych oséb prawnych i osob fizycznych,

- konta zbiorczego zobowigzania pienieznego sotectwa z tytutu

zobowigzania pienieznego,

- sporzadzanie kontokwitariuszy dla kazdego sotectwa oddzielnie,
2/ uzgadnianie wptywow z ewidencjg ksiegowg organu gminy.

4. Dodatkowe zadania na stanowisku:
nie ma.

5. Uprawnienia wynikajgce ze stanowiska:
W zwigzku z realizacjg niniejszego zakresu czynnosci pracownik posiada

prawo do:

1.
2.
3. organizacji pracy zapewniajgcej petne wykorzystanie czasu pracy w sposob

odpowiednich, bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunkow w
miejscu pracy oraz szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne srodki pracy,

ograniczajacy: ucigzliwos¢, monotonie, wystepowanie zjawiska dyskryminacji
i mobbingu,

terminowej wyptaty wynagrodzenia,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



. zaspokajania — w miare posiadanych przez pracodawce srodkéw — potrzeb
socjalnych,

obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy,

stymulowania przez pracodawce przestrzegania zasad wspotzycia
spotecznego.
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. Wymogi kwalifikacyjne:
1) wyksztatcenie wyzsze .

2) obligatoryjne uprawnienia
nie wymagane

3) doswiadczenie zawodowe:

- praca na stanowiskach zwigzanych obstugg finansowo — ksiegowg w
administracji publicznej,

- znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o
podatkach i optatach lokalnych, o egzekucji w administracji, ordynaciji
podatkowe.

4) Predyspozycje osobowosciowe, umiejetnosci, cechy osobowe:

. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie audytorow biurowych
( OpenOffice, Exel)

dyspozycyjnosc,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielnos¢, doktadnos¢, systematycznosé, rzetelnosc¢, terminowosc,
komunikatywnos¢ i uczciwosc,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnosci  organizacyjne, interpersonalne i komunikacyjne oraz
samodzielnego rozwigzywania problemow.
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5) Inne:
ogodlna znajomosc¢ zagadnien z zakresu podatkow i optat lokalnych.



