Załącznik nr 2 
do REGULAMINU naboru pracowników 

                                                                             na wolne stanowiska urzędnicze
                                                                         w Urzędzie Gminy w WODYNIach
KARTA STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

URZĘDU GMINY W WODYNIACH
Nazwa komórki organizacyjnej: Referat Finansowy

Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych i księgowości 

                                                                     podatkowej
Imię i nazwisko: .................................-............................................
Zakres obowiązków:

     1.Prowadzenie dokumentacji oraz urządzeń ewidencyjnych zapewniających wymiar 

          łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych wynikających 

          z ustawy :

a) o podatku rolnym ,

b) o lasach,

c) o podatkach i opłatach lokalnych 

2.Prowadzenie spraw z zakresu księgowości podatkowej , w tym :

       a) księgowości wpływów,

       b) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów,

       c) rozliczanie sołtysów z zainkasowanych kwot,

       d) windykacja i egzekucja należności podatkowych – współdziałanie w tym  

           zakresie z Urzędem Skarbowym,

3. Wystawianie nakazów płatniczych na zobowiązania pieniężne.

4. Sporządzanie sprawozdawczości z realizacji należności podatkowych.

5. Przygotowywanie aktów normatywnych w zakresie ustalenia wynagrodzenia prowizyjnego  dla sołtysów.

6. Przygotowywanie projektów uchwał organów gminy oraz zarządzeń Wójta w zakresie podatków i opłat lokalnych oraz spraw majątkowych dotyczących dochodów i zobowiązań finansowych gminy.

7. Prowadzenie kontroli u podatników, płatników i inkasentów.

      8.  Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa i poleceń Wójta”.

Zakres uprawnień:

Art. 20-24 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)
Zakres odpowiedzialności:

Art. 25-26 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)
Zastępstwo:

Monika Pawlak- Podinspektor ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych i księgowości podatkowej- Referat Finansowy 

                                                                                Wójt

                                                                   /-/ Marian Sekulski
