OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Nazwa stanowiska

Inspektor ds. wymiaru podatkow

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Stanowisko w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego
w Rajgrodzie

Kroétka charakterystyka i cel
istnienia stanowiska

Prowadzenie spraw:

— prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem
zobowigzan podatkowych

Podstawowy zakres
obowiazkoéw

Do obowigzkéw pracownika na stanowisku pracy ds.

wymiaru podatkow naleze¢ bedzie:

1) wymia podatku od nieruchomos$ci oraz wprowadzanie
zmian;

2) prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow podatkdéw i optat
lokalnych;

3) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji na podatek
rolny, lesny i podatek od nieruchomosci;

4) sporzadzanie  decyzji podatkowych uaktualniajgcych
naleznosci podatkowe;

5) zbieranie  materiatow do  wymiaru  podatku  od
nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i rolnego oraz
podatku podatku od posiadania psow;

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej przy udzielaniu
ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na raty i zwolnien z
zaplaty naleznych poadtkow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci nie
wchodzacych w sktad tacznego zobowigzania pieni¢znego
z terenu gminy;

8) prowadzenie kontroli nieruchomosci w celu zachowania
powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania;

9) prawidtowe  dokonywanie = wymiaru  podatku  od
nieruchomosci podatnikéw, na ktorych ciazy obowiazek
podatkowy;

10) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
prawnym i rzeczywistym informacji podatkoweyj;

11) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia
wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych i w zakresie
innych wykonywanych zadan;

12) przygotowywanie rozstrzygnie¢ dotyczacych ulg, zwolnien
1 umorzen w sptacie zobowiazan podatkowych;

13) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji w
zakresie prowadzonych spraw;

14) terminowe zatatwianie odwotan od decyzji podatkowych;

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegto$ci podatkowych;

16) wydawanie  zaswiadczen o  okresach podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw 1 innych o0sob
uprawnionych, niezbednych przy ubieganiu si¢ o ustalenie
prawa do rolniczych $wiadczen emerytalno-rentowych;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu
wymiaru zobowigzan;

18) wprowadzanie zmian geodezyjnych w rejestrach gruntow i
kartach gospodarstw, informowanie o zasztych zmiananch
ubezpieczycieli i instytucje bankowe;




19) prowadzenie kontorli w zakresie prawidlowosci i
zgodnosci danych podlegajgcych badz majacych wptyw na
wysoko$¢ ustalonych zobowigzan pieni¢znych;

20) biezace prowadzenie kart gospodarstw migjscowosci z
terenu gminy Rajgrod, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

21) ustalanie uzytkownikéw gospodarstw opuszczonych i
przenoszenie  odpowiedzialnosci  podatkowej na
uzytkownika, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

22) ponoszenie odpowiedzialnosci za zachowanie
powszechnosci opodatkowania;

23) prowadzenie ewidencji podatnikow posiadajacych obiekty
mieszkalne 1 uzytkowe nie zwigzane z gruntem prawem
wlasnosci oraz rzemieslnikow prowadzacych dzialalnosé
przemystowa, handlowsa, ustugowa;

24) sporzadzanie sprawozdawczo$ci o pomoc przesiebiorcom
w terminach okreslonych w rozporzadzeniu;

25) sporzadzanie sprawozdawczosci o pomocy w rolnictwie w
terminach okreslonych w rozporzadzeniu;

26) sktadanie wnioskow o refundacje¢ utraconych przez gming
dochodéw z tytutu zwolnien podatkowych;

27) uzgadnianie rejestroOw przypisow i odpisow kwartalnie do
8-go dnia nastepnego miesigca po zakonczonym kwartale;

28) sporzadzanie sprawozdawczo$ci kawrtalnej z wulg i
zwolnien do 8-go dnia nastgpnego miesigca po
zakonczonym kwartale;

29) przedktadanie skarbnikowi do 8-go dnia miesigca po
zakonczonym kwartale pisemnej informacji w zakresie
przypisow i odpisow podatkdéw w rozbiciu na rodzaje
podatku;

30) stosowanie si¢ do przepisow art. 37 ust. 2 lit. fi g ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
przedktada¢ wykaz osob fizycznych, ktorym w zakresie
podatkow udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
sptate¢ na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt
wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia oraz ktérym udzielono pomocy
publicznej w przeciagu 20 dni po zakonczonym kwartale;

31) przygotowywanie informacji w zakresie podatkéw i optat
lokalnych potrzebnych przy sporzadzaniu sprawozdan
budzetowych oraz informacji udost¢pnianej zgodnie z
przepisami prawa do publicznej wiadomosci.

Zakres uprawnien

Podstawowe uprawnienia regulujg przepisy art. 36 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1135) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy.

Zakres odpowiedzialno$ci

Odpowiedzialno$¢: porzadkowa lub dyscyplinarna za
naruszenie  obowigzkow  pracownika  samorzadowego,
majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi Miejskiemu
w Rajgrodzie, karna za naruszenie tajemnicy panstwowej,
stuzbowej i skarbowe;j.

Powigzania z innymi
stanowiskami, w tym
przetozeni i podwladni

Wspdlpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy,
Przetozeni: Burmistrz, Kierownik Referatu Finansowego,
Sekretarz.

Warunki pracy: miejsce i
czas pracy

Urzad Miejski w Rajgrodzie
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00.




Wymagania formalne:

- wyksztalcenie, poziom i
kierunek.

- kwalifikacje:

- Wymagane uprawnienia,
- egzaminy zawodowe,

- umiejetnosci

- doswiadczenie

Obywatelstwo  polskie,  spelnienie = wymagan
okreslonych w art. 6 wustawy o pracownikach
samorzadowych zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych. Kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania obowigzkow na w/w stanowisku. Na
stanowisku Inspektor wyksztalcenie $rednie lub
$rednie branzowe oraz 5 lat stazu pracy lub
wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy.

10.

Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

5 letni staz pracy w administracji samorzadowej na
podobnym stanowisku,

praktyczna znajomo$¢ nastgpujacych aktéw
prawnych:

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych,

ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,
ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku
lesnym,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
Podatkowa,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

10) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu w

sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

11) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

Postepowania Administracyjnego,

12) ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie

skarbowej,

13) ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji,

14) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych;
systematycznosc¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosc,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc.

Burmistrz Rajgrodu
-/
Adrian Arasimowicz




