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l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4, Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Przyjmowanie deklaracji od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

1. Sporzadzanie wymiaru facznego zobowigzania pienieznego dla oséb fizycznych z terenu:
- Radawa,
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. Surmaczowka.

1. Wprowadzenie zmian w ewidencji gruntédw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego - weryfikacja wymiaru podatkéw.

2. Zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkdw.

3. Przygotowywanie niezbednych materiatéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wéjta Gminy oraz
przestanie kompletnych materiatéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

4. Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz ustalenie
uzytkownikéw gruntéw.

5. Potwierdzanie oswiadczen oraz wystawienie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikéw
(dotyczy posiadania i uzytkowania gruntéw).

6. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami w zakresie podatkéw
i opfat.

7. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych, w tym podatku
od nieruchomosci.

8. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw
zawartego w cenie oleju napedowego, a w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie wnioskéw wraz z niezbedna dokumentacja.
1. Zachowanie procedur i przepiséw przewidzianych ustawg w prowadzeniu spraw dotyczacych ulg z tytutu:

a. nabycia gruntéw,
b. inwestycji,
c. zaprzestania produkgji rolne;j.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatku od srodkéw
transportowych a w szczegélnosci:

a. przygotowanie na potrzeby rady gminy projektéw uchwat w sprawie stawek podatku od srodkéw
transportowych,

b. przesytanie podatnikom, kompletowanie i analiza ,,informacji - wykazu" podatnika podatku
od srodkéw transportowych w celu dokonania wymiaru podatku,

c. wystawianie dowoddéw wptat (K-103), naliczanie odsetek dla podatnikéw dokonujgcych wptat w kasie
urzedu gminy,

d. sporzadzanie decyzji w zakresie wymiaru podatku dla oséb, ktére nie uiscity naleznosci ,bez wezwania",

e. prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

f. ewidencjonowanie wptat podatku

g. windykacja podatku od S$rodkéw transportowych (wystawianie upomnien, tytutéw
wykonawczych - ich biezaca aktualizacja, ustanawianie zastawdéw na rzeczach ruchomych),

h. prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatku od srodkdw transportowych,

. wspotpraca z ksiegowoscig budzetowg - comiesieczne uzgadnianie wptywdw, sporzadzanie sprawozdan
wymaganych przepisami prawa.

1. Zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat

2. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukg;ji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

4. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".
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