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Adres artykutu: http://sbip65.lo.pl/artykul/stanowisko-ds-wymiaru-i-windykacji-
podatkow-i-oplat

Stanowisko ds. wymiaru i windykacji, podatkow i
optat

Imie i nazwisko: Beata Gwizdek

Telefon: 75 64 39 224

E-mail: beata.gwizdek

Lokalizacja: budynek B, pokdj nr 32c, Il pietro

Zakres obowiazkow:

1.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
CZynnosci.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji podatkéw i optat
lokalnych w zakresie:

o ewidencja dochoddéw: przypiséw, odpisdw, wptat, zwrotdw i zaliczeh nadptat
zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych, od oséb
fizycznych,

o obstuga systeméw POGRUN+, WPI+, POST+ w tym zakresie,

o comiesieczne uzgadnianie dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych.
Przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ zobowigzania
podatkowego na dany rok podatkowy w zakresie:

o podatku od nieruchomosci,

o podatku rolnego,

o podatku leSnego oraz tgcznego zobowigzania pienieznego.

Prowadzenie analitycznej ewidencji dochoddw z tytutu podatkdéw i optat lokalnych
w systemie POGRUn+, WIP+ tj.:

o biezgca aktualizacja systemu w oparciu o zwarte umowy kupna-sprzedazy

nieruchomosci, w oparciu o umowy darowizny i inne,

o siegowa ewidencja wptat podatkéw i optat: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych podatkéw.
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Prowadzenie analitycznej ewidencji dochoddw z tytutu podatku od Srodkéw
transportowych w systemie POST+:

o biezaca aktualizacja systemu w oparciu o zwarte umowy kupna-sprzedazy
pojazdow samochodowych, ciggnikow siodtowych, przyczep i naczep oraz
autobuséw, a takze w oparciu o otrzymywane wykazy z Wydziatu
Komunikaciji,

o dokonywanie weryfikacji terminowosci oraz poprawnosci sktadanych
deklaracji DT-1,

o ksiegowa ewidencja wptat: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty,

o comiesieczne uzgadnianie kont ewidencyjnych podatnikéw podatku od
srodkéw transportowych.

. Dokonywanie rozliczeh podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

dotyczacych w/w podatkdéw i przygotowywanie postanowien w tym zakresie.

. Sprawdzanie terminowosci wptat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez

podatnikow.
Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych.
Windykacja dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych:
o wzywanie zalegajgcych podatnikéw do zaptaty poprzez wysytanie upomnien,
o wszczynanie i prowadzenie wobec zalegajgcych podatnikéw
administracyjnego postepowania egzekucyjnego, wysytanie do organu
egzekucyjnego zawiadomien dot. tytutéw wykonawczych,
o zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez ustanowienie hipotek
przymusowych na nieruchomosciach podatnikéw
o wspoétpraca z organami Prokuratury, Policji, Powiatowym Urzedem Pracy oraz
Urzedem Skarbowym.
Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych.
Naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty podatkéw zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, analiz i informacji w zakresie
realizacji zobowigzan podatkowych. Przygotowanie informacji do sprawozdah
okresowych w zakresie dochoddw:
o sporzgdzanie informacji o obnizeniu gérnych stawek podatkéw i optat,
o przygotowywanie informacji o udzielonych ulgach podatkowych, udzielonej
pomocy publiczne;.
Uzgadnianie sald zalegtosci i nadptat.
Systematyczne przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji
publicznych w zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz
odpowiedzialnos¢ za tres¢ przekazywanych informacji.
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Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji zamieszczonych w BIP,
czuwanie nad ich aktualnoscia.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z wtasciwym
wykonywaniem obowigzkdw nalezgcych do Wydziatu Finansowego Urzedu
Miejskiego w Kowarach.

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej ze
stanowiskiem pracy.

19. Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

20. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych, biezgce Sledzenie zmiany przepiséw
dotyczgcych realizacji powierzonego zakresu obowigzkow.

21. Podejmowanie inicjatywy co do wydania niezbednych zarzgdzen, polecen, decyzji,
itp. nalezgcych do zakresu dziatah na danym stanowisku pracy.

22. Przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy, BHP, ppoz, regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Kowarach.
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