15. Do zadan stanowiska do spraw ksi¢ggowosci podatkowej nalezy:

1. Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

2. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

3. Prowadzenie ewidencji i realizacji tytuléw wykonawczych.

4. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.

5. Prowadzenie ewidencji upomnien i nadzor nad ich realizacja.

6. Wspolpraca z wlasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych
podatnikow.

7. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do aktualizacji stanu prawnego wlasnosci
nieruchomosci oraz zakladanie ksigg wieczystych.

8. Prowadzenie rozliczen z tytulu inkasa i prowizji za inkaso.

9. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.

10. Przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o
udzielonych ulgach i umorzeniach podatkowych.

11. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu

12. Podejmowanie czynnosci polegajacych na umorzeniu, odroczeniu lub rozlozeniu na raty
platnosci z zakresu podatkow i oplat lokalnych.

16. Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatku nalezy:

1. Prowadzenie.ewidencji podatkowej w zakresie podatkéw lokalnych.

2. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu.

3. Dokonywanie wymiaru podatkéw w zakresie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci
i podatku le$nego.

4. Prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informacyjnym.

5. Wspolpraca z wihasciwymi organami i pozyskiwanie aktualnych danych osobowych

podatnikow.

Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat.

Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i opfat.
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17. Do zadan stanowiska do spraw ewidencji dochodéw nalezy:

1. Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza.
2. Udzielenie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

3. Zapewnianie obshugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzgdu.

4. Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci. |

5. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

6. organizacyjnych.

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

8. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

9. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

10. Swiadczenie ustug dla ludnosci w zakresie kserowania dokumentow.
11. Prowadzenie ksigegi drukow scistego zarachowania.
12. Prowadzenie rejestru oplaty skarbowe;.
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