Opis stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Serokomla

/Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej i rozliczen/
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Zadania na zajmowanym stanowisku:

Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny i podatek lesny od osdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

Sporzadzanie informacji do sprawozdan dotyczacych wptywow podatkowych,

zastosowanych ulg a takze informacji o utraconych dochodach wynikajacych ze
skutkow obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz z tytutu ulg ustawowych.

Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie sktadanych deklaracji
podatkowych.

Prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i opfat.
Opracowywanie prognoz wplywow z tytutu podatkéw i optlat.

Uzgadnianie ewidencji szczegdtowej z analityka.

Prawidtowe rozliczanie dokonywanych przez podatnikoéw wptat.
Rozliczanie inkasentow z wptywu podatku i naliczanie prowizji za inkaso.

Prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow
podatkow i optat dla 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;j.

Prowadzenie postepowania podatkowego i ewidencji dotyczacych podan

i odwotan w sprawach zastosowania ulg podatkowych ( umorzenia, odroczenia
terminOw ptlatnosci, roztozenia na raty).

Biezaca analiza wptywow dochodéw budzetowych w stosunku do ustalonego
wymiaru i uchwalonego planu budzetu gminy na odpowiednich paragrafach.
Wspdlpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w

sptacie nalezno$ci z tytutow podatkow i optat stanowigcych dochody jednostek
samorzadu terytorialnego a pobieranych przez urzedy skarbowe.

Rozliczanie wplywow z podatku rolnego na rzecz Lubelskiej Izby Rolnicze;j.

Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach w podatkach i optatach lokalnych
osobom prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.

16. Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.



17. Prowadzenie egzekucji naleznos$ci z tytutu podatkow i optat lokalnych
(wystawianie upomnien, tytuldéw egzekucyjnych).
18. Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych dotyczacej gruntdow.

19. Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.
20. Rozliczanie wplywoOw z oplaty targowej i optaty od posiadania psow.
21. Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

22. Prowadzenie rozliczen z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne i potracanego
podatku dochodowego od os6b fizycznych.

23. Sporzadzanie miesi¢cznych raportdéw ubezpieczeniowych oraz zbiorczej deklaracji
1 przekazywanie jej drogg elektroniczng do ZUS.

24. Sporzadzanie, uzgadnianie i przekazywanie pracownikom raportéw rocznych dla
osoby ubezpieczonej oraz informacji miesi¢cznej na wniosek.

25. Przygotowywanie przelewdéw do ZUS z podzialem naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne 1 Fundusz Pracy.

26. Naliczanie naleznosci z tytutu podatku dochodowego od 0s6b zatrudnionych
w Urzedzie i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego.

27. Dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych.

28. Sporzadzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach PIT- 11.
29. Prowadzenie kart wynagrodzen.

30. Naliczanie wysokos$ci dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla 0sob
zatrudnionych w Urzegdzie Gminy.

31. Prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow Urzedu w zakresie
odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

32. Naliczanie i odprowadzanie sktadki na PFRON.

33. Prowadzenie spraw pracownikow dotyczacych PPK, przyjmowanie deklaracji,
prowadzenie rozliczen, zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami w Urzedzie.

34. Zastepstwo na stanowisku ds. kadrowo-ksiegowych w o§wiacie w zakresie
rozliczen wynagrodzen pracownikow szkot z Urzedem Skarbowym, ZUS i
PFRON.

II. Na zajmowanym stanowisku pracy realizowane sq zadania wspdlne dla
wszystkich  samodzielnych stanowisk pracy, okreslone w § 16 Regulaminu
Organizacyjnego (regulamin organizacyjny znajduje si¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Serokomla, Prawo Lokalne -Regulaminy).

I11. Zast¢pstwa innych stanowisk

Zastepstwo na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkow.



IV. Podleglosé¢ stuzbowa

Przetozonym wszystkich pracownikow jest Wojt. Bezposrednim przetozonym
pracownika na powyzszym stanowisku jest Skarbnik Gminy.

V. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci i predyspozycji:

1. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
opisywanym stanowisku.
2. Znajomos¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na
opisywanym stanowisku.
3. Umiejetno$¢ wykonywania czynnosci przypisanych do niniejszego stanowiska
pracy.
4. Inne kompetencje, wiedza lub umiej¢tnosci:
1) umiejetnos¢ poszukiwania i selekeji informacji,
2) sumiennos$¢, doktadnos$c, rzetelnos¢, terminowosé,
3) umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw i dziatania w sytuacjach
kryzysowych (praca z trudnym klientem),
4) umiejetnos¢ komunikowania sie, fatwego nawigzywania kontaktow,
5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
6) wysoka kultura osobista,
7) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office, Internet Explorer),
8) prawo jazdy kategorii B.

VI. Uprawnienia pracownika oraz odpowiedzialnos$¢ wynikajaca ze stosunku
pracy reguluja przepisy:

1. ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t.j.:
Dz. U. z2022r., poz. 530 ze zm.),
2. ustawa z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks pracy ( tj.: Dz. U. z 2023 r,,
po0z.1465),
3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
7 2021r., poz.1960 ze zm.) oraz przepisy wewnetrzne wydane przez Wojta
dotyczace wynagradzania i uprawnien pracownikow Urzedu Gminy.
4. ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialno$ci majatkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa. ( t.j.:
Dz. U. z2016r., poz.1169).



VII. Warunki pracy

1. Zatrudnienie na pelny etat, umowa o prace.

2. Podstawowy system czasu pracy — czas pracy od 7+ — 154 od poniedziatku
do piatku.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4. Stanowisko pracy: inspektor, kategoria zaszeregowania XI — XV.

5. Wynagrodzenie zasadnicze : maksymalny poziom wynagrodzenia ustalony dla
XV kategorii zaszeregowania w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Serokomla ustalony Zarzadzeniem W¢jta Gminy Serokomla
Nr 53/2023 z dnia 29 czerwca 2023r.

Zastepca Wdijta

/-/ Aneta Mazur



