Grodziczno, 22.03.2021 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: mgr Marii Margalskiej
zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. wymiaru naleznosci pienieznych.

Podlega bezposrednio: Wojtowi Gminy.
Jednoosobowe stanowisko ds. wymiaru naleznosci pienieznych zastepuje jednoosobowe
stanowisko ds. windykacji naleznosci pienieznych.

Zakres obowigzkow pracowniczych z art. 100 K.p. ii 211 K.p.:
(sg to obowigzki dotyczgce wszystkich pracownikow)

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do poleceh
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziata¢ z pracodawcgy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



Niniejszym informuje, Ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujgce

czynnosci:

1) Przygotowywanie danych i projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optfat lokalnych oraz
informaciji i deklaracji dotyczacych:

a) podatku rolnego,
b) podatku lesnego,
¢) podatku od nieruchomosci,

2) Prowadzenie danych, ewidencji, przypiséw i odpiséw zgodnie ze ztozonymi deklaracjami i
zmianami oraz ich weryfikacja.

3) Dokonywanie wymiaru oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, przygotowywanie
wezwan, postanowien i decyzji.

4) Wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkéw oraz
sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan, informaciji o udzieleniu/ nieudzieleniu pomocy
publicznej w tym zakresie z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP i aplikacji MRIRW i innych.

6) Przygotowywanie zadwiadczen, postanowien, kart ewidencyjnych oraz informacji z zakresu
ubezpieczenia spotecznego rolnikéw.

7) Obstuga wnioskéw i przygotowanie decyzji dotyczgcych zwrotu akcyzy na olej napedowy
zakupiony przez rolnikow do produkcji rolnej.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych m.in. ulgi z tytutu nabycia, ulgi

inwestycyjnej itp.

9) Terminowe sporzgdzanie odpowiedzi na ztozone wnioski o udzielenie informaciji publicznej.

10) Realizacja procesu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

11) Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

12) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw obowigzujgcych na stanowisku pracy.

Zakres obowigzkéw obowigzuje od dnia: 22 marca 2021 r.

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie
powierzonych zadan i obowigzkow.

Ponadto zobowigzana jest Pani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci staje sie integralng czescig umowy o
prace.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



