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OPIS STANOWISKA PRACY 
PRACOWNIKA URZI;DU GMINY SOMIANKA 

1 Stanowisko ds. wymiaru podatk6w i oplat 

2 
Lokalizacja w 
strukturze 
organ izacyjnej 

Stanowisko pracy w Referacie Finans6w i Budzetu, podleg+e 
Skarbnikowi Gminy, praca w zespole dwuosobowym. 

3 
Kr6tka 
charakterystyka 
i cel pracy 

Stanowisko zapewnia obs+ug~ merytorycznCl wymiaru podatk6w 
i op+at lokalnych (podatku od nieruchomosci, od os6b fizycznych 
i prawnych, podatku od srodk6w transportowych) oraz zwrotu 
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap~dowego 
wykorzystywanego do produkcji rolnej 

4 Zakres obowiClZk6w 

4.1 Podstawowe 
W zakresie podatk6w od os6b fizycznych, w szczeg6lnosci: 

1) dokonywanie wymiaru tctcznego zobowictzania pieniE?znego oraz 
wydawanie decyzji; 

2) dokonywanie wymiaru podatk6w: od nieruchomosci od os6b fizycznych, 
rolnego i lesnego oraz wydawanie decyzji; 

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci obejmujctcej dane 
niezbE?dne do wymiaru podatk6w; 

4) przyjmowanie informacji podatkowych oraz ich weryfikacja; 
5) wzywanie do ztozenie informacji podatkowych os6b, kt6re ich nie ztozyty; 
6) prowadzenie postE?powan podatkowych; 
4) wprowadzanie zmian geodezyjnych; 
5) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w 

ewidencji grunt6w i budynk6w, z danymi zawartymi w pozwoleniach na 
budowE? oraz w innych zr6dtach; 

6) prowadzenie indywidualnych teczek podatnik6w; 
7) aktualizacja bazy danych podatnik6w, w tym aktualizacja danych 

adresowych podatnik6w; 
8) prowadzenie rejestru przypis6w oraz odpis6w podatk6w i optat. 

4.2 Nieregularne 
W szczeg6lnosci : 
1. W zakresie podatk6w od os6b fizycznych: 

1) przygotowanie projekt6w decyzji w sprawach: odroczenia terminu platnosci 
w/w podatk6w, roztozenia na raty naleznosci podatkowych oraz ulg, 
zwolnien i umorzen naleznosci podatkowych; 

2) przygotowanie dokumentacji do wydawania decyzji wymienionych w pkt 1; 
3) prowadzenie rejestru podan wnoszonych w sprawach podatk6w od os6b 

fizycznych; 
4) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w 

podatkach i optatach lokalnych, w tym m.in. : weryfikacja wniosk6w 
sktadanych przez podatnik6w, prowadzenie postE?Powan i 
przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis i pomocy 
publicznej, wydawanie zaswiadczen 0 pomocy de minimis i pomocy 
publicznej, sprawozdawczosc z zakresu pomocy de minimis i pomocy 
publicznej; 

5) obstuga Systemu Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania 
Pomocy SHRIMP (pomoc publiczna); 

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych; 
7) sporzctdzanie okresowych sprawozdan wtasciwych dla spraw 

prowadzonych na stanowisku pracy; 
8) przygotowywanie projekt6w uchwat w sprawach podatk6w od os6b 

fizycznych. 

2. Wsp6tpraca z Kasct Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach 
wtasciwych dla stanowiska pracy; 

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy. 



1) zapewnienie lektury fachowej, akt6w normatywnych oraz mozliwosc 
udziatu w szkoleniach doskonalClcych; Zakres4.3 . , 2) pozostate uprawnienia regulujCl przepisy ustawy 0 pracownikach

uprawnlen samorzCldowych (rozdziat 3), przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy 
Regulaminu Pracy w Urz~dzie Gminy Somianka. 

1) ustawy 0 podatkach i op~atach lokalnych; 
2) ustawa 0 podatku rolnym; Znajomosc 
3) ustawy 0 podatku lesnym; 4.4 przepis6w 
4) ustawy - Ordynacja podatkowa; 

prawa 5) ustawa 0 post~powaniu w sprawach dotyczClcych pomocy publicznej; 
6) ustawy 0 samorzCldzie gminnym. 

Przetozeni Skarbnik Gminy 5 

6 Relacje do innych pracownik6w 


Osoba na 

Pracownika ds. wymiaru podatk6w i opfat oraz pracownika ds.

6.1 stanowisku 
ksi~gowosci podatk6w i opfat oraz obsfugi kasy 

zast~puje 

Osoba na 

stanowisku 


Pracownika ds. wymiaru podatk6w i opfat 6.2 jest 
zast~powana 

przez 

Wsp6tpraca z 


Ze stanowiskiem pracy ds. ksiE?gowosci podatk6w i opfat oraz 
6.3 innymi 

obsfugi kasy 
podmiotami 

Pracownikowi zapewnia si~ wyposazenie odpowiednie 
Wyposazenie 

do zajmowanego stanowiska, w tym zestaw komputerowy
stanowiska7 

z oprogramowaniem PODATKI (Windows), drukark~ i 
pracy 

kserokopiark~ 

1) miejsce wykonywania pracy - budynek Urz~du Gminy; 

2) umowa 0 prac~, wymiar czasu pracy 1 etat; 

3) przewidywany termin rozpocz~cia pracy - 1 grudnia 2021 r.; 

4) praca na czas okreslony do maja 2022 r. - z mozliwosciCl zawarcia 


umowy na czas nieokreslony, w przypadku spetnienia oczekiwan; Warunki pracy 8 5) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesi~cznym; 


6) stanowisko podinspektor; 

7) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; 

8) praca siedzClca (sporadyczne wyjazdy w teren), wymagajClca wysHku 


umystowego. 

Wynagrodzenie Wynagrodzenie wg ustawy 0 pracownikach samorzCldowych oraz 
rozporzCldzenia Rady Ministr6w w sprawie wynagradzan~racownik6wi inne 9 
samorzCldowych. / \swiadczenia 

Sporzqdzifa: Teresa Lipska \ 
Sekretarz Gminy 

Zatwi rdza~ 
WQ , ~ 

A,u ,.~ (.' (}I · 'k 


