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Zakres czynnoSci

Prowadzenie spraw z zakresu podatku od §rodkow transportowych oraz z zakresu podatku
rolnego, le$nego, od nieruchomos$ci oraz lacznego od oséb fizycznych z solectwa:
Bronowice, = Chwaliszowice, = Czaple, Przewozniki, = Gniewoszyce, Jasiondw,
Jedrzychowice, Jedrzychowiczki, Karsowka, Wierzbigcin, Mieszkow, Marcinow,
Wiostowice, Zarki Mate, Lukow, Nowe Czaple, Niwica, Zarki Wielkie i Chudzowice w
zakresie :
- prowadzenie wymiaru podatkow,
- kontrola i przestrzeganie terminowosci sktadania deklaracji podatkowych,
- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych,
- biezaca kontrola wptat podatkow i wysylanie upomnien,
- sporzadzanie decyzji odpisOw 1 przypisow,
- wydawanie zaswiadczen,
- prowadzenie i aktualizacja tytuldéw wykonawczych,
- sporzadzanie decyzji w sprawie ulg i zwolnien z tytutu podatkow,
- prowadzenie egzekucji nalezno$ci podatkowych,
- przeprowadzanie kontroli i oglgdzin w zwigzku z prowadzonymi post¢gpowaniami,
- Dbiezagca aktualizacja o$wiadczen inkasentdéw o odpowiedzialno$ci materialnej za
inkaso,
Prowadzenie postepowan oraz sporzadzanie decyzji w sprawach umorzen, odroczen i ulg
podatkowych o0sob fizycznych.
Rozpatrywanie podan w sprawie pomocy publicznej osob fizycznych,
Rozliczanie inkasentoOw z zebranej oplaty targowe;.
Przygotowanie projektoéw uchwal w sprawach podatkow i opfat.
Sporzadzanie sprawozdan i analiz z podatkéw od $rodkow transportowych i pomocy
publicznej 0s6b fizycznych.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.
Zastepstwo w czasie nieobecnosci w pracy Agaty Medwediuk i Jolanty Bednarskie;.
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Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .
Przestrzega¢ czasu pracy i regulaminu pracy
Przestrzega¢ przepisy BHP i PPOZ.
Sumienne i staranne wykonywanie polecen shuzbowych.
Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych.
Przestrzegac zasady wspolzycia spolecznego.
Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



8. Dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.
III Zakres odpowiedzialno$ci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :
1. Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynno$ci.

2. Terminowe naliczanie prowizji dla inkasentdw za pobor oplaty targowe;.

3 Systematyczne prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow.

4. Systematyczne prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych.
5. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
6. Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

IV Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkdéw przyshuguja Pani uprawnienia okreslone
w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkow i1 uprawnien jest integralng czg$cig umowy o prace.



